
























MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
RUOUJCION NUMI!:RO 956 DJ 
;N OVIF!~ 13 e ) 
POR LA CUAL SE:APRUE:BA Ull Reql AI'\I:NTO l llTI:Rt!O OE TR ABAJO 
El suscrito Jor a d e u División Departamental~ • Trahjo y Sa-
guridad Soc ia l .del Valla del Cauca, en usQ d o s us a t.l buciones 
legales,y en espec ial da l zs ~usle.conf iere a· lie taral d) del 
artículo 71 dal Decreto No.l6~l da 1963 , y 
C O N S 1 ~ E R A N O O : 
Que p ara su estudio Y ap r obación , h a sido pre~ant ~do a asta -
Des pacho alRa gl aQ•nto Interno de Trabajo da la Empresa dano rn! 
n ada_ or.II1Rp H'r::RllACIO!;~L DE A~'UC"JLTUR.I TROPICAL con domici 
lio on r. Cludad-da ,P.u...IICA Llapartamento dal Vallo • 
Que hecho el estudio del citado re glamsntc , s a ha llega do a la 
cn nclus ión da que r eu ne l os reQUisitos e xigi dos por el Artic~ 
lo 109 de l C . S . del T .y dem;s disposiciones vigen tes sobra la 
aeteria . 
Qu& por oficio da techa NOVBRE 1 3/86 al I ns.,actor Npl.da Tre -
bejo do la Secci6" de Relaciones I;<;!liVIDUA:.::S (mitióecon~-~to 
rovo ra~le e n raloción con l a sollcitd da a probación dal man -
cio~-~~ Reglamento. 
Ouecorres ponde a a5te Oesp~cho 3proba r lo s Re g lamentos Inter-
nos ds Trabajo present ados por l as empr esas qua ejerzan sus e 
•ctivi dades en jurisdicción de esta Dep artamento. 
R E S U l V ( 
ART ICULO lO .- APROBAR al Raglamento Interno de Tr at · ~o da l a -
- [~:~prosa : •z:-_¡_"l':t!;) 1 \:TE!"I IIACJ V::Al. Di: AGRI\:ULT!!R~ TROPI CAJ,'' OI!AT 
con docticilio pr1nc.1.pa1 en la ciudad da PAL .. J J L\ o.,~to. Val1.e 
del C2uca. 
ARTICULO ?O ,- Dentro de los qui nce( l5)dízs si~·'•n tas a l a "o 
tificación de la presente,deber i ~ubll~~rs r ~ 1= 
Reglamento I nterno de Tr ~bajo . ~ edianta l a rija-·ñ 1 con carac-
teru~ legible~ en dos(?)sitios distintos , si hubioro varios -
lugares da trabaj o separados , -a fijac i 6n debér~ h ace rse en -
cada uno de e llos . 
ARTIC ULO 30 . - Con e l Regl~ment o Inte rno rle r aba jo deberá pu-
blica rse l a presen t a r ~~,lución do conf~ rQidad­
con l o di spuesto en o~dal Ooto . 617 do: -:~ 
NOTi tiOuESE Y 'cifrn:psE , 
Oada en e ali , a T!E C(. fuAs n¡;;j;~T''\.T,r?.z DE .. lLiiuV<;CI~~:;:ovs, c¡u:::.:;!A 
Y SElS( 1936) ~·· · 2 , = . e_ <:' ·, 
El JErE: DE LA OIV I S ON ( E ';;/, ' ; j' ( <.< ú((c· '. / . . · 
LA SECRET AR I A l:~i•- ¡,>:, ,•::,;.~.; }:~~" 
. ""-.. 
S ' ('"r no:~~~t:'~(!t leS v DTIJ · IQr"P~f i COS ER /1 IV.) 11 ~ 1 ~ '-'' . • 1 UIDL. iJ•\H 

REGLAI'IENTO DE TRABAJO 
...,. "!in.-~· - , .... · .~- ~;. 
CENTRO INTERNACIONAL DE AGRICULTURA TROPICAL, CIAT 
fl presente es el regl amento interno de trabajo prescrito por el 
Centro Inte rnacional de Agricultura Tropical, ClAT, para sus 
dependencias actualmente existentes en Palmira, Cali, Bogotá , Santande r 
de Quilichao, Popayán, Villavi cencio , Pivijay y en los demás s itios 
donde realiza actividades o donde posteriormente se instalen, y a éste 
quedan sometidos tanto la Empresa como todos los t rabaj adores a su 
servici o . 
Este regl amento sustituye en su totalidad e l anteriormente vigente 
en CIAT aprobado mediante Res olucion 174 DJ de octubre 2, 1975, de la 
Divis ion Departamental de Trabaj o y Seguridad Social del Valle del 
Cauca, y hace parte integral de los cont ratos individuales de traba jo 
escritos o verbales actualmente vigent es entre CIAT y todos sus 
trabal adores y de los que posteriormente, durante Bu vigencia, s e 
celebren, salvo es tipulaciones en cont rario que sinembargo solo pueden 
se r favorables al trabajador. 
CAPITULO 1 
CONDICIONES DE ADHISION 
Artículo 1.- . La vinculación de persona l a l CIAT se hará por el sistema 
de selección que fije la ins t ituc ión t eniendo como finalidad la 
contr~ tac ión de l personal que r euna las mejores cualidades tonto humanas 
como profesionales. 
Para ser contr a tado t oda pe rsona deberá presenta r los s iguientes 
document os : 
l. Cédula de ciudadania para l os nacionales colombianos. 
. ··~ (' ' 
· V 
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2 . P~r.l lo~ ~~tranjer0s , pasaporte vlgentc , cidula de extranjería 
v lgente expedida por la Division de Extranjería del Departamento 
Administrativo de Seguridad (D . A.S.) y visa compatible con el 
empleo en ClAT. 
3 . Libreta Militar vigente para los hombres. 
4. !Zcgistro Civil de nacimiento . 
5. Certificados de los estudios cursados y certificados de trabajo de 
los empleos anteriores. 
6. Tres cartas de recomendacion. 
7. Certificado judicial actualizado pAra los cRrgos d~ vJgilanles, 
motoristas o cargos de manejo . 
8. Cuando sea del caso, los documentos que demuestren tener derecho a 
subsidio familiar. 
9. Certificados médicos expedidos por los medicas y laboratorios que 
escoja el CIAT. 
Artículo ~· Para celebrar Contrato de Trabajo con CIAT es necesario 
t ener mas de 18 años de edad , y para los varones tener definida su 
situacion militar. 
Los menores de dieciocho (18) años, necesitan para celebrar contrato de 
trabajo , autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo y Seguridad 
Social o de la primera autoridad politica del lugar, previo 
consPntimiento de sus r epresentantes legales. 
La autorizacion deb e concederse para l os trabajos no prohibidos por la 
Ley, o cuando a juicio del funcionario , no haya perjuicio físico ni 
moral para el menor en el ejercicio de la actividad de que se trate y la 
jornada diaria no exceda de seis (6) horas diurnas. Concedida la 
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autorl~acion dl menor de di c ciod.o ( 18) ai1os puede recibir direct:Jmente 
el salario y, llegado el ca ~o ejercitar las acciones 
pertinentes. (L~y 20782 art. 4• ). 
legales 
PARAGRAFO: En los trabajos autorizados para los menores de dieciocho 
(18) años de edad, las labor<:s no pueden exceder de seis (6) horas 
diarias o treinta y D<:i& (36) a la semana ( Ley 20/82 Art. 17 Lit. B) 
Artículo 3 . -. Para poder ser contratado como empleado del ClAT, el 
aspirante seleccionado, excepto los trabajadores ocasionales 
accidentales o transitorios, deberá someterse a examenes médicos de 
ingreso adecuados a las labores que ejecutará y que, por lo menos, se rán 
los siguientes: 
a. Serologla; ,. •• ; •• 11 ¡• .' 
b. Factor Rll; 
c. Parcial de orina; l r· 
d. Coprológico; 
e. Fotofluorografía; 
f. Organos de los sentidos; 





:.. :· t ,. 
Artículo 4.- En caso de que el médico disponga un tratamiento previo 
al ingreso, la vinculación del aspirante se considerará en suspenso 
hasta tanto se cumpla el tratamiento y el médico autorice el ingreso. 
Este suspenso no podrá exceder de lO días hábiles. 
Articulo 5.- El CIAT puede admitir mediante la renuncia de los riesgos 
respectivos a los trabajadores afectados de invalidez o enfermedad 
existente al momento de entrar a su servicio, de conformidad con los 
articulas 340 , 341 y 342 del Código Sustantivo del Trabajo y de las 
demás disposiciones que los reglan,.,ntan. 
Articulo 6.- El aspirante mdyor de 50 años, para ser admitido, 
renunciará al seguro de vida obligatorio. 
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Artículo 7.- El CIAT podrá celebrar contratos de trabajo con sus 
empleados, bien sea a término indefinido, a término fijo, por la 
duración de la obra o labor cont ratada, ocasionales o transitorios. 
Articulo 8.- No podrán ser contratados como trabajadores de CIAT, 
quienes sean con respecto a trabajadores permanentes : 
Padre o Madre (Padrastro o Madrastra) 
Hijo o hija (hijastro o hijastra) 
Hermano o Hermana 
Esposo o Esposa 
CAPITULO 11 
CONTRATO DE APRENDIZAJE 
Articulo 9.- El CIAT podrá celebrar con el aspirante contrato de 
aprendizaje por el cual el trabajador se obliga a prestar sus servicios 
al CIAT, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir 
formación profesional metódica y completa del arte y oficio para cuyo 
desempeño ha sido contratado, por un tiempo determinado y le pague el 
salario convenido. 
ArticulÓ 10.- El ClAT podrá celebrar contrato de aprendizaje con 
personas mayores de (14) años , que hayan completado sus estudios 
primarios, o demuestren poseer los conocimientos equivalentes a ellos, 
en los mismos términos y las restricciones de que trata el Códi go 
Sustantivo del Trabajo. 
Articulo 11.- El contrato de aprendizaje, debe contener, cuando menos, 
los siguientes puntos: 
a) nombre de l a empresa 
b) Nombres, apellidos , edad y datos personales del aprendiz. 
e) Oficio que e3 materia del aprendizaje, progr~ respectivo y 
duración del contrato . 
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d) Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y 
aquél. 
e) Salario del aprendiz y escala de aumentos, durante el cumplimiento 
del contrato. 
f) Condiciones de trabajo, duración, vacaciones y periodos de estudio. 
g) Cuantía y condiciones de la indemnización en caso de incumplimiento 
del contrato. 
h) Firmas de l os contratantes o de sus representantes . 
Articulo 12.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y 
en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas 
del contrato de trabajo . 
Articulo 13. - El salario inicial de los aprendices no podrá ser en 
ningún caso inferior al cincuenta (50) por ciento del salario mínimo 
legal o del fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos 
arbitrales. Dur ante el cumplimiento del contrato, el salario pactado se 
aumentará de acuerdo con los conocimientos adquiridos hasta llegar 
cuando menos, al salario mínimo legal o al pactado en convenciones 
colec tivas o fallos arbitrales. 
Articulo 14.- Además de las obligaciones que se establecen en el Código 
Sustantivo del Trabajo,EL CIAT y el aprendiz, tienen las siguientes: 
POR PARTE DEL CIAT: 
A) Facilitarle todos los medios para que reciba formación profesional 
metódica y completa del arte y oficio materia del contrato. 
B) Pagarle el salario pactado, según la escala establecida en el 
respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los 
de enseñanza, y 
e) Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo 
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en igualdad de condiciones para llenar las vacantes que se 
presentan relativas a la profesión u oficio que hubiese aprendido . 
POR PARTE DEL APRENDIZ: 
a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con 
diligencia y aplicación, sujetándose al régimen del aprendizaje y a 
las órdenes del empleador. 
B) Procurar el mayor rendimiento en su estudio y trabajo. 
Articulo 15.- El contrato de aprendizaje, no puede exceder de tres (3) 
años de enseñanza y trabajo , alternados en periódos sucesivos e iguales. 
El contrato de aprendizaje celebrado a término ~yor del señalado para 
la formación del aprendiz en el oficio respectivo se considerará , para 
todos los efectos legales , regido por las normas generales del Contrat o 
de Trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duración del 
aprendizaje de ese oficio. 
Articulo 16: 
1.- El t~rmino del contrato de trabajo empieza a correr a 
partir del d!a en que el aprendiz inicie la formación profesi onal 
metódica. 
2.- Los primeros tres (3) meses se presumen como periódo de prueba , 
durante el cuál se apreciará de una parte , las cond i c ionesde 
adaptabilidad del aprendiz sus aptitudes y cualidades personales y 
de la otra, l a conveniencia para és te de continuar el aprendizaje. 
3.- El periodo de prueba a que se refiere este a rticulo, se rige por 
las disposiciones generales del Código Sustantivo del Trabajo. 
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CAPITULO II1 
PERIODO DE PRUEBA 
' ' 
Articulo 17.- • El CIAT podrá estipular en sus contratos de trabajo un 
período inicial de prueba que t endrá por obj eto apreciar las aptitudes 
del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones 
de trabajo . 
Articulo 18.-. El período de prueba deberá ser estipulado siempre por 
escrito, y en caso contrario los servicios se entienden regulados por . 
l as normas generales del cont rato de trabajo. 
Artículo 19.-. El período de prueba que se pac te con l os empleados 
con quienes el CIAT celebre contratos de trabajo , no podrá exceder de 
dos meses. 
Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a l del límite 
máximo expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el 
período primitivamente estipulado y sin que el tiempo total de prueba 
pueda exceder de dos (2) meses. 
Artículo.20.- El contrato de trabajo en etapa de período de prueba, 
podrá darse por terminado en cualquier moment o sin previo aviso, y s in 
que se r equiera l a indicación del motivo o causa de la terminacion 
unilateral. Una vez cumplido el período de prueba , s i el t rabajador 
continua al servicio del CIAT, los servicios que preste se considerán 
regulados por las normas generales del contrato de trabajo des de el 
momento de su ingreso. 
Artículo.21 . - Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las 
prestaciones que legalmente le corresponden. Las prestaciones extralegales 
derivadas de la convención colectiva, no se aplicarán a estos 
trabajadores salvo las excepciones expresamente estipuladas en ella. 
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Articulo 22-. En los contratos ocasionales accidentales o transitorios, 
por su corta duración, el periodo de prueba se extiende hasta su 
terminación , y en consecuencia durante su vigencia cualquiera de las 
partes podrá darlo por terminado unilateralmente. 
CAPITULO IV 
TRABAJADORES OCASIONALES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS 
Articulo.23.- El CIAT podrá celebrar contratos ocasionales 
accidentales o transitorios entendiendose por tales aquellos de corta 
durac ión y no mayor de un mes que se refiera a labores distintas a sus 
actividades normales. 
El contrato ocasional se efectuará por escrito con indicación de las 
circunstancias que le dan origen, el tiempo de duración y ademas los 
aspectos definidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo del Trabajo. 
Artículo .24. - Los trabajadores ocasionales accidentales o transitorios , 
se encuentran excluidos del reconocimiento de las siguientes 
prestac iones: las derivadas de accidentes de trabajo y enfermedad 
profes ion'l (Art. 223 lit . b c.s.T.); auxilio monetario por enfermedad 
no profesional (Art. 229 lit. b, C.S.T.); calzado y vestidos de labor 
(Art. 7 Ley 11/84); gastos de ent i erro (Art. 247 C.S.T.); auxilio de 
cesant1a (Art. 251 lit. b, C.S.T.) ; seguro de vida (Art. 12 Ley 11/84); 
prima de servicios (Art. 306 c.s.T. ) y afiliacion al I.S.S.; 
prestaci ones extralegales y convencionales que rijan para los 
trabajadores permanentes . 
Los trabajadores ocasionales accidentales o transitorios tendrán derecho 
a l descanso remunerado en dominicales y fes tivos, recargos por trabajo 
nocturno, extra o festivo previamente autorizado y primeros auxilios. 
PARAGRAFO: El auxilio monetario por enfermedad no profesional de que 
tratan los artículos 227 y 228 del Gódigo Sustantivo del Trabajo, se 
aplicará a los menores de dieciocho (18) años que sean trabajadores 
accidentales o transitorios (Ley 20/82 Art . 19). 
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CAPITULO V 
HORARIO DE TRABAJO 
~rt1culo. 25.- En el CIAT existirán diferentes horarios de trabajo, 
dependiendo del tipo de labor de que se trate y de las necesidades que 
se presenten para sus actividades. 
Estos horarios son los que a continuacion se indican: 
1. Personal de administracion 
Lunes a viernes: 
Almuerzo: 
7:30 a.m. a 4:30 p.m. 
12:00 m. a 1:00 p.m. 
2. Persona l de Aseo - Mantenimiento 
5 d1as a la semana. 
TUlUIOS 
a. 6:00 a.m. a 3:00 
b. 7:30 a.m. a 4:30 





a. 6:00 a.m. a 3:00 
b. 7:30 a.m. a 4:30 
c. 11:00 a.m. a 8:00 
d. 2:00 p.m. a 10:00 












"' t.'l tdt· r.•/ ·.' · 
1 
1 :00 p.m. 
7:30 p.m. 
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Almuerzo: A) 1:00 a 2:00 p.m. 
B) 1:30 a 2:30 PM 
C) 2:00 a 3:00 PM 
Comida: 7:00 a 7:30 p.m. 
4. Personal de campo 
a. 6:00 a.m. a 3:00 p.m. 
b. 7:30a.m •• a 4:30p.m. 
5 dias a la semana. 
Almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m. 
5. Personal de vigilancia 
~ 
a. 6:00 a.m. • 2:00 p.m • 
b. 2:00 p.m. a 10:00 p.m. 
c. 10:00 p.m. a 6:00 a.m. 
48 horas a la semana, por turnos rotativos. 
Almuerzo: 
6. Estaciones 
a. 12:00m. ai:OOp.m. 
b. 1:00 p.m. a 2:00p.m. 
a. Santander de Quilichao 
7:30 a.m. a 5:00 p.m. 
Almuerzo 11:30 a.m. a 1:00 p.m. 
5 días a la semana 
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b . Popayán 
7:00 a.m. a 12:00 m. 
1 :00 p . m. a 4:00 p.m. 
Almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m. 
5 dlas a la semana 
c. Santa Rosa, Villavicencio 
·~ ... 100 • , · 
7:30 a . m. a 12:00 m. 
1:00 p.m. a 4:30 p.m. 
Almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m. 
Lunes a Viernes 
d. Carimagua 
7:00a.m. a 11:30 a.m. 
1:00 p.m. a 4:30p.m. 
7:00 a .m. a 11:00 a . m. sábado 
Almuerzo: 11:30 a.m. a 1:00 p.1D. 
e. Bogotá 
8:00 a.m. a 12:00 m. 
2:00 p.m. a 6:00 p.m. 
Almuerzo : 12:00 m. a 2:00 p.m. 




El ClAT podrá distribuir la jornada de trabajo de su personal dentro de 
los diferentes horarios antes señalados, y hacer cambios, ajustes o 
modificaciones en ellos, de tal forma que puedan desarrollarse 
facilmente sus actividades, pero sin que se exceda de la jornada eáxima 
legal, salvo los casos expresamente autorizados por la ley y este 
reglamento . El tiempo de descanso no se computa en la jornada. 
Artículo 26.- Del horario anterior quedan exceptuados: 
a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el 
Gobierno puede ordenar la reducción de la jornada de trabajo de 
acuerdo con dictámenes al respecto. 
b) En los trabajos autorizados para los menores de dieciocho años (18) 
las labores no pueden exceder de seis (6) horas diarias (Ley 
20/82) . 
PARAGRAFO l.- EXCEPCION UNICA.- los menores de catorce (14) años y 
mayores de doce (12) años de edad podrán realizar tareas tipo familiar 
siempre y cuando los horarios de ocupación continuos o discontinuos no 
superen Eres (3) horas diarias, no afecten su asitencia regular a un 
establecimiento educativo y garanticen el tiempo necesario para su 
recreación y descanso. Todo lo anterior a juicio de los funcionar ios que 
determine el Gobierno Nacional para la vigilancia y contro l de las 
normas realizadas con e l trabajo de menores. 
PARAGRAFO 2 . - No habrá limitación de jornada para los trabajadores que 
desempeñen cargos de Dirección, confianza, ni para los que ejerciten 
actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia 
cuando residen en e l sitio de trabajo, quienes deben trabajar t odas las 
horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus 
obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias 




\ o·\ '~; : :. 
' ~ ; : 6 , .... .,. 
Art1culo 27 .-. Dentro de la j ornada de trabajo, e1· .. ~~·-~!"~:dor tendrá 
por lo menos una hora de descanso para a l morzar y medt~ 'lim:1r de descanso 
para comer. El t iempo de es te descanso no se computa en l a jornada. 
Art iculo. 28 . - Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que det e rmine 
suspens ión del t rabajo por tiempo no mayor de dos hor as (2) horas, como 
por ej emplo lluvias en actividades de campo, no pueda desarrollarse la 
jornada de t rabajo dentro del horario antes dicho, se cumplirá en igual 
número de horas distintas a las de dicho horario , sin que el servicio 
prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique 
sobreremuneración alguna . 
Articulo 29. - . El limite de la Jornada Máxima Legal de Trabajo puede 
ser elevado por orden del CIAT y sin permiso del Ministerio de Trabajo , 
por razón de fuer2.a mayor, caso fortuito , de amenazar u ocurrir algún 
accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban 
efectuarse en l as ~quinas , equipos o actividades del CIAT , pero s olo en 
la medida necesari a para evitar que la mar cha normal de las actividades 
sufran perturbacion grave . El CIAT pagará los trabajos suplementar los 
con los r ecargos que señale la ley, y llevará un regis tro de las horas 
extraordinarias l aboradas por cada trabajador. 
Articulo. 30.- Cuando la naturale2.a de la l abor no exija actividad 
continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores , l a duración de la 
jornada puede apliarse en ~s de 8 horas diarias, o en ~s de 48 horas 
semanales , siempre que e l promedio de las horas de trabajo ca lculado 
para un periodo que no exceda de 3 semanas , no pase de 8 horas diarias 
ni de 48 horas a la semana. Esta ampliac i ón . no constituye trabajo 
suplementar i o o de horas extras. 
Arti cul o. 31.- Cuando el CIAT cons idere que determinada labor o 
act ividad r equiera por r azones de su misma na tural eza , o por n ecesidades 
técnicas , ser atendida s in ninguna interrupción y deba, por lo tanto 
proseguirse los 7 dios de la semana, por turnos suces ivos, el limite 
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u~ximo legal de horas de trabajo podrá elevarse sin que se exceda de 3ó 
horas por semana. 
CAPITULO VI 
RORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO 
Articulo. 32.- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y 
las 6:00 p.m. y trabajo nocturno el comprendido entre las 6:00 p.m. y 
las 6:00a.m., trabajo suplementario o de horas extras es el que excede 
de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la máxima legal. 
PARAGRAFO: Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno así como 
el suplementario o de horas extras, para los trabajadores menores de 
dieciocho (18) años de edad (Art. 20/82 Art. 13). 
Articulo 33.- El ClAT llevará un registro de trabajo suplementario por 
cada trabajador en el que se especifique nombre, edad, sexo, actividad 
desarrollada, número de horas laboradas, indicando si son diurnas o 
nocturnas y la liquidación de la sobre remunerac!ón correspondiente. 
Articulo •• 34- El Trabajo suplementario o de horas extras a excepción 
de los casos expresamente senslados en este Reglamento, solo podra 
efectuars'e aaximo en doce horas semanales y mediante autorizacion 
expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por este, 
siempre que EL ClAT en vista de esta autorizacion ordene laborar el 
tiempo suplementario en caso necesario. 
PARAGRAPO: Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno, as1 como 
el suplementario o de horas extras para l os trabajadores menores de 
dieciocho años (18) de edad. 
Artículo. 35.- El tiempo que labore 
vacaciones extralegales de Diciembre 
algún trabajador durante las 
en jornada ordinaria será 
compensado en dinero o en tiempo, y no se considerará 
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Articulo. 36 . - Durante las comisiones el tiempo del transporte no puede 
ser considerado como tiempo extra , con excepción de quienes tienen por 
responsabilidad la conducción de los vehículos, para quienes se 
aplicarán las normas sobre jornada máxima legal en la labor de 
conduce ión •. 
Artículo. 37.- Cuando un trabajador sea autor hado y labor e tiempo 
extra deberá presentar a la oficina de Recursos Humanos del CIAT una 
relación (forma preimpresa) en que se indique la cantidad de horas 
laboradas y el d{a correspondiente. Esta relación deberá ser firmada 
por el trabajador y quien le hubiese autorizado previamente laborar el 
tiempo extra, y servirá para efectuar la liquidación del valor a pagar 
y llevar los regis tros del tiempo suplementario laborado. 
PARAGRAFO: EL CIAT no r econocerá trabajo suplementario o de horas 
extras aino cuando previa y expresamente lo exija de sus trabajadores en 
los casos en que lo autoriza la Ley o el presente reglamento. 
Artículo. 38.- El trabajo nocturno y el de horas extras se pagará por 
el CIAT de la siguiente forma: 
a. El trabajo nocturno, por el solo h~rho de ser nocturno, se remuneru 
con un recargo del 35X.sobre el valor del trabajo diurno. 
b. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del 25% sobre el 
valor del trabajo ordinario diurno. 
c. El trabajo extra noc turno se remunera con un recargo del 75% sob r e 
el valor del trabajo ordinario diurno. 
PARAGRAFO 
Cada uno de los recargos antes menci onados se produce de .anera 
exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningún otro. 
..VJ j(" • ' 
-JI)-
Artículo . 39.- Cuando el trabajo por equipos implique la rotación 
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, el CIAT y sus trabajadores 
pueden estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, 
siem~re que estos salari os comparados con los de actividades similares 
en horas diurnas, compensen los recargos legales. 
Artículo. 40.- El CIAT podrá repartir las horas de trabajo dentro de la 
semana con ampliaciones de la jornada, 
trabajadores e l descanso el dia sábado , 
laboradas en la semana exceda de 48 
a fin de permitir a los 
sin que el total de horas 
horas. Esta ampliación no 
constituye trabajo suplementario o de horas extras. 
1 
CAPITULO Vll 
TURNOS ESPECIALES DE TRAliAJO NOCl'UIUIO 
Articulo 41.- EL CIAT podrá implantar turnos especiales de trabajo 
nocturno, mediante la contratación de nuevos contingentes de 
trabajadores con quienes podrá pactar remuneraciones sobre las cuales no 
opera el r ecargo del trein ta y cinco por ciento (35%) que señala el 
numeral lo. del Articulo 168 del Código Sustantivo del Trabajo. 
Articulo 42.- El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos 
ce· ·ciales de que trata el articulo anterior , se remunerará con un 
recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario 
ordinario que se hubiere pactado para el turno correspondiente . 
Articu l o 43 En ningún caso el salario para los turnos especiales de 
trabajo nocturno podrá ser inferior al salario ordinario que se pague en 
CIAT por el trabajo diurno , a los trabajadores que ejecuten iguales o 
similares. 
Artículo 44.- EL CIAT no podrá contratar para los turnos especiales de 
trabajo nocturno a que se refiere el Decreto 2352 de 1965, s l os 
trabajadores que en l a actualidad le presten sus servicios . 51 lo 
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hi ciere deoerán pagarles el recargo establecido en el numeral lo. 
articulo 168 del Código Sustantivo del Trabajo. 
Artículo 45.- Los contratos de trabaj o o pac tos sindicales que se 
celebren en desarro llo del Decreto 2352 de 1965 , no podrán exced.::r de 
seis (6) meses prorrogables por seis (6) mes es a juicio del Ministerio 
de Trabajo. 
Artículo 46 .- Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador 
enganchado para un turno nocturno especial se encuen• -a trabajando en 
otra empresa en jornada diurna, e l contrato de trabajo nocturno no 
surtirá efecto alguno. 
Artículo 47 .- Si EL CIAT desea hacer uso.rle la autorización consagrada 
en el articulo 93 de este Reglamento , deber á c omprobar ante el 
Minis terio de Trabajo , que los trabajadores cont ratados para los turnos 
adicionales no están en la actualidad prestando sus servicios a la 
empresa. 
CAPITULO VIII 
DESCANSOS LEGALMENTE OBLIGATORIOS 
Articulo . 48- El CIAT estará obligado a conceder descanso domin leal 
remunerado con el salario ord inario de un dia, y con duración mínima de 
24 horas , a los trabajadores que babiendose obligado a prestar 
servicios durante todos los dias laborales de la semana , no f alten al 
trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o 
disposicion de l CIAT . Se considera justa causa el accidente , la 
en fermedad, la calamidad doméstica, la fuerza nayor y el caso fortuito . 
No tiene derecho a l a remuneración del descansv dominical el t rabajador 
que deba recibir por ese mismo día un auxilio o indemnizacion en din~ro 
por enfermeda d o accidente de trabajo. 
Para l os efectos de este articulo, los dlas de fies ta no interrumpen la 
continuidad y se computa como si en ellos se hubiese prestado e l 
servicio por el trabajador. 
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Artícul o . 49 .- 1 . - Como remuneración del descanso, e l trabajador a 
jornal debe recibir el salario ordinario sencillo , aun en el caso de que 
el descanso dominical coincida con una fecha que la Ley señale también 
como descanso remunerado . 
2 . - En todo sueldo se entiende comprendido el pago del 
desc~nso en Jos d!n~ en que es legalmente obligatorio y remunerado . 
Ar tículo. 5C.- La remuneración correspondiente al descanso obligatorio 
remunerado en los días de fies ta de carácter civil o religioso , 
distintos del domingo , se liquidan en la misma forma de la del descanso 
dor:linical obli¡;:norio, pero sin que haya lugar al lcscuento por f altas 
al trabajo. 
.. 
Art ículo . SI . - El trabajo en día de descanso legalmente obl igator i o 
podrá realizarse solo cuando haya sido aut orizado previament e y por 
escrito por el jefe del trabajador y en este caso el CIAT r etribuirá el 
trabajo en la forma establecida por este reglamento o permitirá un 
descanso compensatorio r emunerado . 
Art iculo 52 .- Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de 
remune ración por t area a destajo , o por unidad de obra, el salario 
computable , para los efectos de la remuneración y el descanso dominical , 
es el promedio de l o devengado por el trabajador en l a semana 
i nmediatament e anterior, t omando sol amente los días trabajados . 
Artículo. 53.- Mient ra s la ley no varíe l as normas sobre la materia, 
serán de descanso obligatorio remunerado , l os siguientes días de fiesta 
de carácter civil o r el igioso: 
de Ene r o 
6 de Ener o 
19 de Marzo 
J de Mayo 
29 de Junio 
20 de Julio 
7 de Agosto 
1~ de Agosto 
12 de Octubre 
1 de Noviembre 
11 de Noviembre 
8 de Diciembre 
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• ;~~r._ f,. 
~·:..! 
25 de Diciembre y además los d!ss jueves y viernes santos , Ascención del 
Señor, Corpus Criati y Sagrado Corazón de Jesús . 
Pero el descanso remunerado del 6 de Enero, 19 de Marzo, 29 de Junio, 15 
de Agosto, 12 de Octubre , 1 de Noviembre, 11 de Noviembre, Ascención del 
Señor , corpus christi y Sagrado Corazón de Jesús, cuando no caiga en d{a 
lunes, se trasladarán al lunes siguiente a dicho dia. 
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso 
remunerado igualmente se trasladará al lunes. 
Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en 
los d!as festivos, se reconocerán en relación al d{a del descanso 
r emunerado establecido en el inciso anterior. 
La remuneración correspondiente al descanso en los d!as fes tivos se 
liquidará corno para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a 
descuento alguno por falta al trabajo . 
PARACRAFO: Si por Decret o o Ley llegasen a varias las cond iciones de 
otorgamiento de los descansos remunerados o los días de fiesta de 
carácter civil o religioso , las disposi c iones de éste ar ticulo variarán 
en este mismo sentido. 
Articulo. 54 .- El CIAT remunerará el trabajo en domingo o d!a de 
fiesta con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario 
ordinario en proporción a las horas laboradas, sin perjuicio del salario 
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ordinario a que tengan derecho el trabajador por haber laborado la 
semana completa. 
Si con el domingo coincide otro día de descanso remunerado sólo tendrá 
derecho el trabajador , si trabaja, al recargo establecido en éste 
artículo. 
Art1culo . 55 . - El trabajador que labore excepciona lmente el día de 
descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio 
remunerado , o a una retribución en dine r o , a su elección. 
Si opta por e l descanso compensatorio, éste se le puede dar en a lguna de 
l as siguient es formas: 
1.- En otro día laborable de la 6emana siguiente 
2.- Si se trata de día domingo, desde el medio día , o sean las 13 horas 
hasta el medio dia o sean las 13:00 horas (1:00 p.m.) del Lunes. 
Si opta por la retribución en dinero , ésta se pagará asi : 
a) El trabajo en Domingos o días de fiestas, con Uh rt'cargo del cien to 
por c iento (1001) sobre el salario ordinario, en proporción a las 
horas sin perjuicio del salario ordinario al que t enga derecho el 
trabajador por haber laborado la semana comp l eta . 
b) Si solo ha trabajado parte de l a jornada se le paga en la misma 
forma , pero proporcionalmente al t iempo trabajado. 
e) Si con el Domingo han coincidido una de las demás fechas señaladas 
por la Ley como descanso obligator io remunerado , el trabajador solo 
tiene derecho a remuneraci ón de acuerdo al recargo establecido en 
éste mismo articulo . 
Articulo. 56.- Los trdbajadores que habitualmente t engan que trabajar 
el d{s Domingo y ot ro días de descanso obligatorio , deben gozar 
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precisamente de descansos compensatorios remunerado;, '•sin' perjuic:l.o. de '-~ 
la retribución en dinero prevista en el artículo anterior. :::{.~.-
Articulo 57.- En los casos de labores que no pueden ser suspendidas 
cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una o más 
semanas , se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la 
terminación de las labores o se paga la correspondien te remuneración en 
dinero a opción del trabajador. 
Articulo 58.- Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en 
el articulo 53 de éste Reglamento, EL CIAT suspendiese el u·abajo, 
estará obligado a pagar el salario de ese d{a como si se bubiese 
realizado. No estará obligado a pagarlo cuando hublese mediado convenio 
expreso para la suspensión del 
hábil, cuando la suspensión o 
trabajo, o su compensación en otr dia 
compensación estuviere prevista en 
reglamento, pacto, convención colectiva o fallo arbitral. Este trabajo 
compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo 
suplementario o de horas extras. 
Articulo 59.- EL CIAT concederá a sus trabajadores en estado de 
lactancia un permtso remunerado de una hora diaria al final o inicio de 
la jornada con el fin de alimentar a sus hijos durante los primeros 6 
meses de edad de ellos . 
En el caso de que trata la trabajadora requiera más descansos , EL CIAT 
los concederá si la trabajadora presenta certificado médico en el cual 
se expongan las razones que lo justi fiquen. 
Articulo 60.- Las personas que por sus conocimientos tecnicos o por 
razón del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave 
perjuicio para EL CIAT, deben trabajar los domingos y dias de fiesta sin 
derecho al descanso compensatorio, pero su trabajo se remunera conforme 
al ar tículo 54 de éste reglamento. 
Articulo 61.- Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en 
domingo se debe fijar en lugar visible con anticipación de doce 
hora& , por lo menos, la relación del personal de trabajadores que por 
razones del servicio no puede disponer del descanso dominical. En esta 





EL CIAT reconoce a sus trabajadores vinculados con 
contrato de trabajo que hubiesen prestado sus servicios durante un año, 
15 días hábiles de vacaciones remuneradas. 
Para tal efecto, del reconocimiento de este derecho no se consideran 
como tiempo de servicio las licencias no remuneradas, las suspensiones 
disciplinarias y las demás que la ley señala como causas de suspensión 
del contrato de trabajo. 
Articulo.63.- La oficina de Recursos Humanos, previa aprobación de los 
jefes de dependencia respectivas, señalará la época de vacaciones dentro 
del año siguiente a aquel en que se causaren, avisando al trabajador por 
l o menos con 15 días de anticipación la fecha a partir de la cual 
disf rutará de las vacaciones. 
Artículo 64.- Si se presenta interrupción justificada en el disfrute 
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. 
Articulo.65.- Es prohibido compensar las vacaciones en dinero excepto 
cuando termina el contrato de trabajo sin que el trabajador hubiese 
disfrutado de vacaciones en tiempo. 
éstas en dinero procederá por 
En este caso la compensación de 
año cumplido de servicios y 
proporcionalmente por fraccion de año, siempre que ésta exceda de seis 
(6) meses . 
Para la compensación en dinero de las vacaciones, cuando el contrato de 
traba jo termine sin que el trabajador las hubiese disfrutado, se tomará 
como base el último salnrio devengado por el trabajador, incluyendo en 
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él los distintos factores que la ley 
salario. 
~ •• •.1(•. 1 , , 
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Artículo . 66.- Todo trabajador deberá disfrutar anualmente de por l o 
menos s eis (6) días continuos de vacaciones r emuneradas , los que no son 
aCUlllulsbles . El ClAT y el trabajador podrán convenir en acumular los 
días restantes de vacaciones hasta por dos años. 
Se podrán acumular las vacaciones hasta por cuatro (4) años, cuando se 
trate de trabajadores tecnicos , especializados, de confianza, de manejo, 
o de extranjeros que tengan su familia en el exterior. 
Artículo. 67 .- Durante l as vacaciones el trabajador recibirá el salario 
ordinario que esté devengando el día que comience a disfrutarlas. En 
consecuencia no se incluirán para la liquidacion de vacaciones el valor 
del trabajo en d!as de descanso obligat orio y el valor del trabajo 
suplementario o de horas extras, las primas legales o extralegales. 
Artículo. 68.- A sol icitud del respectivo jete y de común acuerdo con 
el trabajador, y cuando las necesidades del trabajo lo requieran, podrán 
suspenderse sus vacaciones, siempre y cuando se hubiesen disfrutado por 
lo menos seis (6) días. 
Artículo. 69.- El CIAT podrá deteminar para todos o parte de sus 
trabajadores, una época fija de vacaciones simultáneas, y si as! lo 
hiciese , para l os trabajadores que en tal época no llevasen un año 
cumplido de servicios , se entenderá que las vacaciones de que gozan son 
anticipadas y se abonarán a las que se causen al cumplir cada uno el año 
de servicios. Para las personas que habiendo tomado vacaciones 
colectivas , su contrato de trabajo termina sin alcanzar el tiempo que se 
establece para adquirir el derecho, no estarán obligadas a restituir al 
CIAT su valor. 
Articulo. 70.- El CIAT maneja la información de sus trabajadores 
aediaote un sistema computarizado donde además de o tros datos se 





en que las termina, la remuneración recibida por las mismas, el periodo 
a que corresponden , y los días que acumula. En esta fo~·111. ClAT 
cumple con la obligación establecida por la ley sobre el registro 
especial de vacaciones . 
Artículo. 71.- Al salir a disfrutar de sus vacaciones todo trabajador 
está en la obligación de entregar las herramientas o elementos de 
trabajo a su superior inmediato o a quien él autorice o a dejarlas con 
las debidas seguridades, informando de todos modos a su superior ; 
igualmente estará obligado a entregar su tiquetera para alimentos en la 
oficina de Recursos Humanos, donde a su vez le entregarán su tiquetera 
cuando reinicie s us labores. 
PARAGRAFO. En los casos de empleadas de con(ianza o manejo , al salir a 
disfrutar de vacaciones , deberán hacer entrega de sus elementos y en 
general del cargo, a su respectivo superior o a la persona que él 
designe. 
Articulo 72.- 1.- l.os trabajadores menores de dieciocho (18) años de 
edad tienen derecho a gozar de 20 días hábiles de vacaciones 
remuneradas, por cada año de servicio laborado, vacaciones que debe rán 
coincidir con las vacaciones escolares. 
2- Para los trabajadores menores de dieciocho (18) años 
de edad , no habrá compensación en dinero de las vacaciones. Estas 
deberán concederse s i empre en descanso efectivo. 
3 . - Queda asi mismo prohibida la acumulación de 
vacaciones para los trabajadores menores de dieciocho años de edad, 
quienes deberán disfrutarlas en su t otalidad durante el periodo de 
vacaciones escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del año 
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Articulo. 73.- El CIAT podrá conceder a sus trabajadores las licencias 
o permisos necesarios para las siguientes circunstancias, con las 
condiciones que éste reglamento establece: 
a. Para el ejercicio del s ufragio; 
b. Para el desempeño de cargos oficiales transitorios de forzosa 
aceptación; 
c. En caso de grave calamidad domés tica debidamente comprobada; 
d. Para concurrir a los correspondientes servicios médicos ; 
e . Para desempeñar comisiones s indicales inherentes a la organizacion; 
Artículo • 74.- El CIAT podrá conceder ade&ás permisos especiales o 
otros casos, siempre que los considere necesarios y 
con la marcha del trabajo , con el efecto de no ser 
licencias en 
compatibles 
remuneradps y suspender el contrato de trabajo durante el término del 
permiso o licencia o mediante la compensación con tiempo igual de 
t r abajo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion del CIAT. 
Articulo . 75 . - En todos los casos y exceptuando solamente la calamidad 
doméstica, los trabajadores están en la obligación de solicitar el 
permiso con la debida anticipac i ón, indicando los motivos que lo 
justifiquen y acompañando las pruebas del caso, sin que ningún 
trabajador pueda entrar a disf rutar del permiso sin haber obtenido 
expresamente l a autorización escr i ta correspondiente. 
Articulo 76 .- Se entiende por calamidad doméstica pa ra efecto de los 
permisos a que ello da l ugar, t odo suceso grave, imprevis t o y repentino 
ocurrido a la familia (esposa(o) o hijos) del trabajador o a sus 
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parientes hasta segundo grado de consanguinidad y que les afecte su 
salud o integridad. 
Se entiende también por cala~idad doGéstica el suceso imprevisto grave y 
repentino ocurrido a la casa de habitación del trabajador, como temblor, 
inundación, etc. 
Articulo. 77 .- Los permisos de calamidad doméstica tendrán una duración 
náxiGS de 3 d1as calendarios, los que serán remunerados. Casos 
especiales serán estudiados y definidos por la oficina de Recursos 
Humanos del CIAT. 
Articulo. 78.- Los permisos de calaGidad domés tica se solicitarán ante 
el jefe inmediato del trabajador o ante la oficina de Recursos Rumanos 
del CIAT, indicando los motivos que lo justifiquen y acompañando las 
pruebas correspondientes. 
En caso de calaGidad domes tica ocurrida en forma repentina, el 
trabajador deberá dar aviso oportuno a su jefe inmediato o a la oficina 
de Recursos HuG&nos, segGn lo permitan las circunstancias y a su regreso 
deberá presentar las pruebas que acrediten su cal&Gidad. 
Articulo. 79 . - El CIAT concederá penaisos para desempeñar co~isiones 
sindicales en los térainos y condiciones establecidas por la convencion 
colectiva de trabajo. 
Para el otorgaGiento de estos permisos es necesario que el Sindicato 
solicite con la debida anticipación y a través de las directivas del 
sindicato con presentación del certificado sobre la comision conferida. 
Articulo. 80.- Los permisos para asistir al entierro de compañeros de 
trabajo se deberán solicitar con la debida anticipación y su 
otorguiento estará condicionado por las cir c uns tancias propias del 
trabajo, de tal forma que el nGmero de trabajadores que se ausente no 
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sea tal que perjudique el establecimiento. 
Articulo . 81.- Sa lvo l o establecido en el Articulo 
. ... '11 
. /' . ;.., '\..· 
... ~~ 
par a loa permisos 
por calamidad doméstica, por ninguna circunstancia se ot o rga r án permisos 
con pos t e rioridad a la ocurrencia de una f alta y como jus tificacion de 
ella. 
Articulo. 82 . - En el caso de tener que concurrir a citas médicas del 
Instituto de Seguros Sociales , l. S.S ., el trabajador deber á presentar 
previament e la "tarj e ta de comprobacion de derechos" en que figure tal 
cita, asi como t ambién presentar a s u r egreso la constancia del médico o 
en f ermera autorizados en que conste que asisti6 a la c ita y la hora de 
t erminaci6n de l a misma. 
Articulo .83.- En ninguno de l os casos , l os trabajadores podrán emplear 
en l os permisos concedidos mas tiempo que el e s tric tamente necesario 
para el acto o diligencia pa ra el cual hubiese sido concedido y sin 
exceder del tiempo conven i do ; de lo contrario , e l CIAT dejará de pagar 
el tiempo tomado en exceso y podrá i mponer las determi naciones 
disciplinarias del caso por ausenc ia injustificada al t rabajo. 
Artí culo 84. - Salvo det erminac i 6n del CIAT en contrario y a excepci6n 
del caso de permisos pa ra asistencia al servicio médico o por calamidad 
doméstica , el tiempo de los permisos se excluirá en el pago del salario 
o se habrá de compensar con un tiempo igual de trabaj o efectivo en 
horas distintas de la jornada ordinaria, y s in que en caso de 
compensacion se cause sob r e r emuneracion por horas extras . 
Art iculo 85.-. - Con el fin de efec t ua r un control sobre la salida del 
personal durant e las horas de labores , por motivos o razones a las 
relacionadas con las ac t ividades norQ&les , los trabajador es, excepto l os 
que dese1:1penan cargos de direcc l on , manejo o confianza presentaran en 
por tería el nombre del trabajador , la fecha y hora de salida, y l a 
ra z6n o motivo relacionada con alguno de los permisos definidos en el 
presente r eg lamento . 
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CAPITULO XI 
REHUNERACION Y PAGOS 
Articulo 86.- EL CIAT y el trabajador convendran lo relati~~-~~~rio 
que haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades 
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo, por tarea, pero siempre 
respetando el salario mínimo lesal convencional. 
PARAGRAFO: El salario mínimo legal correspondiente a la jornada aáxima 
legal ordinaria fijada para los menores de dieciocho (18) años de edad 
sera igual al determinado por el gobierno nacional para los 
trabajadores mayores de dieciocho (18) años (Ley 20/82 Art. 18). 
Articulo 87.- Para los trabajadores que conforme a su contrato de 
trabajo no laboren la totalidad de la jornada de trabajo, se les 
computará el salario minimo legal o convencional y en proporción a las 
horas que trabajen. 
Articulo 88 .- EL CIAT podrá convenir con sus trabajadores el paso de 
los salarios bien sea a jornal cuando se paga por dias o a sueldo 
cuando se paga por periodos mayores . 
Articulo 89.- En todo sueldo se entiende incluido el pago de los 
descansos dominicales y descansos obligatorios remunerados que se 
presenten en el periodo de pago. 
Articulo. 90.- Los salarios en especie deberán pactarse y valorarse 
previamente en todo contrato de trabajo, por lo tanto en los casos en 
que los trabajadores hacen uso de algún servicio o toman los aliaentos 
dentro del CIAT, no podrán ser considerados como factor de salario. 
Articulo. 91.- El ClAT podrá reglamentar la forma de pago de los 
salarios, consultando las 
oportunidad y conveniencia. 
circunstancias propias de seguridad, 
De esta forma podrán definirse por la 
Administración del CIAT, rangos de salarios para los pagos en efectivo o 
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Los pagos de los salarios se harán en días 'llábt~.es y po,r : /'.) ~ Articulo. 92.-
per!odos vencidos, en cheque, efectivo , consignación en ¡· c~e~ 
corriente, de ahorros . o por giro para trabajadores con sede de trabajo 
en sitio diferente a las instalaciones de CIAT Palmira , y de acuerdo con 
la reglamentación que para este procedimiento estable~ca el CIAT. 
Artículo. 93.- El pago de los salarios se hará direc tamente al 
trabajador o a la persona que é l autorice por escrito, previa 
identificación a satisfacción del CIAT en cada caso. Al recibir el 
pago, el trabajador o la persona que él autorice por escrito , deberá 
firmar la planilla o el desprendible del sobre de pago correspondiente, 
Articulo 94.- Constituye salario no solo la r emuneración fija u 
ordinaria , sino t odo lo que r ec ibe el trabajador en dinero o en especie 
y que implique retr ibución de servicios , sea cualquiera la forma o 
denominac ión que se adopt e, como las primas , sobresueldos, 
bonificaciones habituales , valor del trabajo suplementario o de las 
horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio (Art. 
121 c.s.T.). 
Articulo 95.- Se denomina jornal el salario estipulado por días y 
sueldo el estipulado por períodos mayores (Art. 133 C.S. T. ) . 
Articulo 96.- El salario en dinero debe pagarse por pe ríodos iguales y 
vencidos en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede 
ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes (Art. 134 
c.s .T.) .. 
Articulo 97.- 1.- Salvo convenio por escrito, e l pago debe efectuars e 
en el lugar donde el trabajador presta sus servicios , durante el trabajo 
o inmediatamente después que este cese. 
2.- Queda prohibido y se tiene por no hecho el pago que 
se haga en centros de vicic,s o lugares de recreo, en expendios de 
mercancías o de bebidas alcohólicas , a no ser que se trate de 
t rabajadores del estab lecimiento donde se hace el pago (Art . 138 C.S .T. ) 
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CAPITULO XII 
SERVICIO MEDICO, HIGIENE Y SEGURIDAD 
Artículo . 98 . - El CIAT tiene afiliado todo su personal al Instituto de 
Seguros Sociales, y por tanto a través de este organismo los 
trabajadores recibirán la asistencia médica, quirúrgica, farmacéutica, 
1 
hospit~larla y odontol&gica , en casos de enfermedad general, maternidad, 
accidente de trabajo y enfermedad profesional , y en las condiciones 
esrablecldas por el l.S.S. para cada uno de los riesgos mencionados. 
lgual¡¡,ente los trabajadores recibirán del l.S.S. los subsidios en dinero 
en caso de incapacidad temporal, permanente parcial o total por 
invalidez y las pensiones por vejez o muerte con los requisitos que el 
Instituto establezca. 
Parágrafo 
En trabajadores ocasionales accidentales o transitorios no serán 
afiliados al Instituto de Seguros Sociales por no esta r cubiertos, según 
los reglamentos establecidos por el mismo Instituto. 
Artículo.99.- Sin perjuicio de las obligaciones que le corresponde 
asu~t~ir al I.S.S. el CIAT mantendrá en sus instalac iones un equipo de 
pri~cros au~ilios o botiquín de e~t~ergencia, con personal adiestrado que 
pueden hacer una buena aplicacion de éste, a fin de su~t~inistrar a todo 
trabajador que lo necesite los primeros auxilios y hasta que sea 
atendido en centro asistencial propio para ello. 
Artículo. 100 .- Los trabajadores deberán someterse en general a todas 
las medidas de higiene, seguridad o prevención de enfermedades que sean 
prescri ta s por las autoridades sani tarias, los médicos del Instituto de 
Seguros Sociales , e l médico y/o el Jefe de Seguridad del CIAT. 
En particular los trabajadores deberán someterse a las s iguientes 
medidas: 
- 31-
a. Someterse a las prescripciones que en materia de seguridad e 
higiene determinen las autoridades sanitarias . 
b. Practicar se l os examenes per iódicos de diagnóstico de enfermedades que 
aetermi ne el CIAT. 
c . 
r 
' Atender l as prescripc iones médicas y tratamientos médicos 
preventivos profilácticos o curativos que sean ordenados por l os 
médicos del !.s. s. o por el CIAT, quedando prohibido a l os 
trabaj adores laborar mientras dure l a incapacidad que l ea haya s ido 
expedida. 
Ar ticulo.IOI.(' En caso de acci dente de trabajo , e l CIAT prestará al 
trabajador, de inmediato l os primeros auxilios adecuados y t01118rá las 
ued i das que se i mpongan y que se consider en necesarias pa ra reducir al 
máximo l as consecuencias del accidente . 
Ar ticulo. 102.- En caso de a ccidente de trabajo , aun en e l mas leve o 
de apar iencia ins ignificante , el trabajador deberá dar aviso de 
inmediato a su jefe y éste a su vez a l Jefe de Seguridad del CIAT, a fin 
de que se le pres t en los primeros auxili os y el CIAT presente el aviso 
de accidente al Instituto de Seguros Sociales dentro del t é rmino y en la 
forma esrab l ecida por este Ins tituto. 
En caso de que el trabajador por razón de l as circuns tanc ias no pueda 
dar avi so sobre el acci dente , lo ha rá s u compañero o compañeros de 
trabajo que estuvi esen enterados . 
Ar t ículo. 103.- Todo trabajador, dentro del mismo día que s e sienta 
enfermo , deberá comunicarlo a su jefe inmediato y hacerse examinar del 
médico del l . S . S . a fin de que le sean prescritos l os medicament os o 
t ratamientos necesarios y cert ifique si puede cont inuar o no en el 
t rabajo , y en su caso determine la incapac idad a que debe someterse . Si 
el trabajador no diese el aviso o no se sometiese a l examen médico que 
r equiera , su inas i s tenc i a al trabajo se tendrá como injust i ficada para 
loa efectos a que haya lugar , a menos que demues tre que estuvo en 
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ab>uluta incap<~cidad para dar el aviso y sotr.eterse ,.,¡ examen "'n la 
oportunidad debida. 
Art{culo. 104.- Los 
preferencialmente los 
"' ~~ ¡ 
.. , ~-· . 
trabajadores del CIAT deberfin utilizar 
servicios médicos del Instituto~~~; 
Sociales ya que a éste se encuentran afiliados y se pagan los aportes 
patronales y del trabajador con forme a su reglamento. Cuando algún 
trabajador decida a codo propio, u t ilizar los servicios de cédi.:o~ . 
cl1nicas u hospitales particulares y el Instituto de Seguros Sociales no 
asuma los costos correspondientes, éstos correrán por cuenta del 
r espectivo trabajador y asume además directamente los riesgos y 
responsabilidad. 
Ar tfculo.I05. - El ClAT solo r econocerá pago de in.apa-•d.ldes qu•· sean 
expedidas por los m~dicos del Institut0 de Seguros Sociales . Para que 
al trabajador que decida utilizar los s~rvicios médicos particulares le 
sea r econocido el valo r de la incapacidad, deberá tramitar la 
transcripción de su incapacidad conforme la reglamentacion que el l.S .S. 
e stablezca para ello. 
Articulo. 106.- Cuando un trabajador reciba lncapacidacl para laborar, 
deberá presenta r i nmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos 
directamente o por intermedio de t ercera persona, el certificado 
correspondiente, ya que el ClAT no reconocerá el pago de la incapacidad 
mientras no reciba dicho certificado. 
Articulo. 107 . - Se entiende por accidente de trabajo todo suceso 
imprevisto y repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del 
t rabajo y que produ%ca al trabajador una lesión orgánica o perturbación 
funcional permanente o pasajera, y que no haya sido provocada 
delibe r adamente o por culpa grave del trabajador. 
No se considera accidente de trabajo: 
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a. El que fu<! S" provocado d"libtradamente por el traLajndor , o el qce 
fuese consecuencia de un acto delictuoso del que la víctima fuese 
responsable directa o indirectamente. 
b. El que fuese producido por culpa grave de la victima considerandose 
como tal , la desobediencia deliberada a ordenes expresas , el 
i ncumplimiento deliberado e intencional del reglamento de Higiene y 
Seguridad del CIAT y la embriaguez o cualquier otra foroa de 
t oxicomanía o narcosis. 
c. El que se deba a fuerza mayor. 
Ar t iculo. 108 . - En relación con la salud, higiene y seguridad, los 
trabajadores tendrán las siguientes obligaciones especiales: 
a . Cumplir las disposiciones sobre salud, higiene y seguridad en el 
trabajo contenidos en el presente Reglamento de Trabajo, en el 
Reglamento de Higiene y Seguridad del CIAT y en las disposiciones 
legales sobre la mat eria . 
b. Usar y mantener adecuadamente los dispositivos para control de 
riesgos , equipos de protección personal y conservar en orden y aseo 
los lugares de t rabajo. 
c . Colaborar y part icipar en la implantacion y mantenimiento de las 
medidas de prevención de riesgos para l a salud que se implanten en 
el CIAT. 
Articulo . 109 . - Cuando una persona ingresa por primera vez al CIAT o 
cambia de pues t o de trabajo, recibirá una instruccion adecuada 
relacionada con las normas de higiene y seguridad interna, 
procedimientos y control de r iesgos . As{ mismo recibirá un ejemplar del 
Reglsn•ento de Higiene y Seguridad y del Reglamento del Trabajo. 
Artículo. 110.-- El CIAT suministrará a sus trabajadores los elementos 
de protección y seguri dad necesarios en el trabajo . Para ello , antes de 
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iniciar cualquier operación, trabajo o labor, es obligacion de todo 
Supervisor de Personal, proveer a los trabajadores de los equipos, 
herramientas y elementos necesarios y que le brinden una mlxima 
seguridad , debiendo igualmente abstenerse cualquier trabajador de 
iniciar cualquier trabajo, labor u operacion sin los elementos de 
proteccion que le garanticen máxima seguridad. 
Articulo . 111.- El ClAT cuenta con un Regla~ento Interno de Higiene y 
Seguridad aprobado por Resolucion Número 488 D.L. de 1984 , expedida por 
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, al cual se encuentran 
obligados todos los trabajadores de ClAT, debiendolo cumplir 
estrictamente y considerandose una falta grave para los efectos del 
presente Reglamento cualquier inobservancia o incumplimiento a 
cualquiera de sus dis posiciones . 
En el Reglamento de Higiene y Seguridad del CIAT se establecen 
di s posiciones concretas sobre protección del personal, prevención de 
accidentes, enfermedades profesionales, servicio médico, sanidad del 
establecimiento y en general todas las normas sobre salud , higiene y 
seguridad en el trabajo . 
Articulo 112. Cuando por omisión del empleador el trabajador menor de 
dieciocho (18) años de edad no se encuentre afiliado al Instituto de 
Seguros Sociales, éste 1lti~o pagará la inde~nlzación del caso y 
prestará los servicios de rehabilitación, recuperando el costo de loa 
mismos direc tamente del empleador y la cuenta de cobro que formule 
contra éste, prestará mérito ejecutivo. 
Articulo 113. - El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad 
que no tenga e l carácter de profesional y para la sanidad del personal, 
por ser contagiosa o c rónica, scr5 aislado provisionalmente hasta que el 
médico certifique si puede r eanudar tareas o si debe ser retirado 
definitivamente dando aplicación al Decreto 2351 de 196~ Articulo 7o. 
Numeral 15o. 
Articulo 114.- Los trabajadores debe rán someterse a todas las medidas 
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de lli¡;ien"' y Seguridad GUC pr.,scr ib:>n las ..tutor ida des del ramo , en 
general y particular a las que ordene EL CIAT para la prevención de las 
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las máquinas y demás 
elementos de trabajo , especialmente para evitar los accidentes de 
trabajo. 
Articulo 115 . - En caso de accidente de trabajo, el jefe de la 
respectiva dependencia , o su representante ordenará inmediatamente la 
prestación de los primeros auxilios adecuados, la llamada del médico , 
si fuere necesario, y tomará todas las demás medidas que se impongan y 
que se consideren necesarias para reducir al m!nilllo lnb consecuencias 
del accidente. 
Articulo 116.- EL ClAT no responderá por ningun acc i dt·nte de t rab"j o c:ue 
haya sido provocado delibera<l""'"r.tc o pol" cu~p.1 ,.,,.wc· tic ln ví< tli!Ul p11L'S 
solo estará obli¡ado a prestar los primeros auxilios, tampoco responderá 
de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones 
causadas por cualquier accidente por razón de no haber dado el 
tr.1bajador a"1so correRpomll<:nteo o haberlo demo~ado sin justa causa . 
A7<lcul.2.;: 7 .- De todo accidente se llevará registro en libro especial, 
con indicación de la fecha, horas , sector y cJrc un s tancin en qote 
ocurrió,' nombre de los testigos especiales, si los hubiere, y en fonna 
sintética de que estos pueden declarar. 
Articulo 118.- En todo caso en lo referente a los puntos de que trata 
este capítulo tanto EL CIAT como los trabajadores se someteran a las 
normas del re¡;laocnto especial de Higiene y Seguridad que. se tiene 
aprobado por la División de Medicina del Trabajo, del Hinisterio de 
Trabajo, de acuerdo con lo establecido en los artículos 349 , 350 y 351 
del Codigo Sustantivo del trabajo. 
CAPITULO lU 11 
PRESCRIPCIONES DE ORDEN 




l. Respeto y subordinacion a sus s uperiores . 
2 . Respeto a sus compañeros de trabajo. 
3. Procurar una completa armon!a con sus superiores y compañeros de 
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecución de las 
labores; ac;l 1Dl:n1u uL&< r-va r permanentemente una actitud cortés con 
los visitantes o con el público. 
4. Guardar buena conducta en todo sentido y pres t ar colaboracion en el 
orden o disciplina general de la Empresa. 
5 . Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez , buena 
voluntad y de la mejor manera posible. 
6. Hacer las obser vaciones , reclamos y sol icitudes a que haya lugar 
por conducto del respectivo superior y de manera fundada , coaedida 
y respetuosa . 
7. Ser verídico e n t odo caso. 
8. Recibir y aceptar l as ordenes , ins trucciones y observaciones 
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general , en 
su verdader a intención, que es la de encaminar y perfeccionar l os 
esfuerzos en provecho del trabajo y de l ClAT en general . 
9. Observa r rigurosamente las medidas y prevenciones que le indique el 
respectivo superior para el manejo de l as má~uinas o instrumentos 
de trabajo, principalmente para evitar los accidtmtes de t r abajo , 
aní como prestar l a colJboraci~n posible. 
10 . Permanecer duran te la jornada de trabajo en el sitio o luga r donde 
por orden del ClAT deba desempeñarlo , siendo prohibi do en 
cons~cuencia, salvo ord"n superior , pasar a otro lugar o puesto de 
t rabajo de otros compa~eros. 
11. 
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Respetar, cumplir y hacer cumplir 
procedimientos internos del CIAT. 
las 
12 . Guardar absoluta reserva respecto a asuntos confidenciales de su 
trabajo o que llegasen a su conocimiento , salvo autorización 
expresa de su jefe o superior . 
13. Denunciar los delitos comunes o violaciones a las normas del CIAT y 
comunicar las observaciones conducentes a evitarle perjuicios. 
14. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores o 
·compañeros. 
15. Dedicar la totalidad del tiempo de trabajo al desempeño de sus 
funciones y no dejar su puesto de trabajo al medio día o a final de 
la jornada antes de la hora indicada para ello, así como llegar 
puntua lmente a l a hora de inicio de la jornada . 
16. Observar el conducto regular en el orden jerárquico propio del CIAT 
en las comunicaciones, insinuaciones, reclamos o quejas que puedan 
presentarse. 
17. Informar a la oficina de Recursos Humanos del CIAT cualquier cambio 
que se produzca en la dirección de su residencia, estado civil, 
naci~iento de hijos, fallecimiento de hijos, padres , conyuge , con 
el fin de que el CIAT pueda actualizar sus registros para los 
efectos en que tales hechos incidan, tales como subsidio familiar, 
seguro de vida, etc. En consecuencia, en caso de cualquier 
comunicación que se dirija al trabajador, se entenderá válidamente 
notificada y enviada a éste si se dirije a l a última dirección que 
el trabajador tenga registrada en CIAT. 
Artículo. 120 . - En CIAT existe un reglamento interno de vigilancia que 
contiene el conjunto de normas y procedimientos generales que determinan 
las condiciones en que se debe prestar el servicio de vigilancia 
tendiente a proteger al CIAT, a su personal, sus instalaciones , 
-38-
experimentos y bienes en general contra actos qu .. atenten contra su 
integridad f1sica, contra su propiedad, contra s u estabilidad 0 
accidente de trabajo. 
El Reglamento de Vigilancia cuyo contenido se encuentra en el anexo 11, 
forma parte integral del presente Reglamento Intern~ de Trabajo y a él 
se encuentran sometidos el personal de vigilancia , incluyendo jefes , 
supervisores y guardas. 
Articulo . 121 . - El CIAT entregará a sus trabajadores un carnet de 
identificacion en el que se indicará el nombre y apellido del 
trabajador, su documento de identificacion y el programa donde laborará, 
el cual contendrá además la firma y fotografía del trabajador. 
Este carnet de identificación deberá portarse perm~nentemente dentro de 
las instalaciones del CIAT y presentarse para el cobro de salarios , 
pres taciones sociales y demás pagos al trabajador; ingr eso a lus 
i nstalaciones, utilizacion de los buses , y otros actos en que 
expresamente sea requerido por el CIAT. 
En el carnet de identificacion se indicará además cuando un determinado 
t rabajador se encuentra autorizado para conducir los vehículos del ClAT, 
ya sea en forma interna o externa, debiendo abstenerse de conducir 
cualqui~ veh1cul o del ClAT el trabajador que no tenga dicha 
autorización, y siendo considerada una falta grave la infracción a esta 
prohibición. 
Articulo. 122 .- Todos los trabajadores tienen la obligación de 
someterse al procedimiento interno sobre "salida y devolucion de 
elementos" existente en el CIAT, en caso de requerir algún elemento, 
herramienta , =aquinaria u equipo para la ejecución de labores fuera de 
las instalaciones del CIAT , por ello deberá r eportar en los formularios 
correspondientes con l a autorización del jefe autorizado para esto, 
cualquier elemento que en esta circunstancia debe salir del ClAT. 
Art1culo . 123.- Todos los trabajadores del CIAT deben someterse a l as 
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requisas de ins pección que el personal de vigilancia determine dentro de 
las instalaciones así como guardar absoluto respeto y acatar las 
instrucciones que sean impartidas por este personal en r elscion con la 
proteccion de las personas y de los bienes del CIAT . 
CAPITULO XIV 
ORDEN JERARQUICO 
Articulo 124.- Para efectos de autoridad, representacion y ordenami ento 
de la Empresa, la jerarqu{a será ejercida en el siguiente orden: 
,'-;:--;--;.~ --
Director General 
, .. <·'_~'\ 









Directores Adjuntos . '"': .. ' ;, , -\ ·~ 
Administrador Ejecutivo y Lideres de Programas .~;¡~;~,.< . /L} 
Jefe de Recursos Humanos y Jefes de Unidad ó Secciones 
6. Asociado Administrativo (Jefe de Personal) 
7. Asociados y As istentes de Programas 
8 . Supervisores y Técnicos 
9. Vigilantes 
Articulo 125.- La facultad de imponer sanciones le esta reservada a: 
1. Director General 
2. Administrador Ejecutivo 
3. Jefe de Recursos Humanos 
4. Asociado Administrativo (Jefe de Personal) 
CAPITULO XV 
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE DIECIOCHO AROS DE EDAD 
Articulo . 126 . - Queda prohibido emplear mujeres y menores de dieciocho 
(18) años de edad, en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran 
grandes esfue rzos . 
Se prohibe también el trabajo nocturno y suplementario de menores de 
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dieciocho (1 8) años de edad . (Ley 20182. Articulo 13). 
c.h ' . CIAT se dará aplicación al Articulo 14 de la Ley 20 de 1982 que 
dire Lextualmente los siguiente: 
"TRAJ;AJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD" 
• ,( ,.. .:.: -i: -. 
Loa menores de dieciocho (18) años no podráP. set. .em~ld:dO't ;~ los 
._ .. ,on:. .. -: ~. · ·.;. ··~- • 
oficios que a continuación se enumeran: 
A. ALTERACION DE LA SALUD 
. ~ .. ,,.., ~ 
·~ p;j:· ~~ ·, ·L ¡' • 
~-.1-t,~ .. : . ' . ,:~ .· . ;) ··~/ 
~:~· -
1.- Trabajos que tengGn que ver con sustancias tóxicas o nocivas para 
la salud. 
2.- Trabajos a temperaturas ano~les o en ambientes contaminados o con 
ins uficiente ventilación. 
3.- En trabajos de miner{a de toda !ndole y en loa que confluyen 
agentes nocivos, tales como sustancias contaminantes, 
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a cons ecuencia de 
la oxidación o la gasificación. 
4 . - Trabajos en altos hornos de fundicion de metales, en hornos de 
recocer metales y en trabajo de forja. 
5.- Trabajo~ doud' . 1 menor de edad está expuesto a ruidos que 
sobrepasen ue ochenta (80) decibeles . 
6.- Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, 
ttnturas luminicentes, rayos X, trabajos que impliquen exposición a 
radiaciones ultravioletas, infrarojas y emisiones de radio 
frecuencia. 
7 . - Todo tipo de labores que impliquen exposi ción a corrientes 
eléctricas de alto voltaje. 
- ·:-- ~ .. 
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8 .- Trabajos submarinos 
9.- Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades de 
donde se generen agentes biológicos patógenos . 
10.- Aquellos que impliquen el manejo de sustancias explosivas 
inflamables o cáusticas. 
B.- TRABAJOS SUSCEPTIBLES DE AFECTAR LA MORALIDAD . 
1.- Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) años 
de edad el trabajo en cas~s de lenocinio y afines y los demas que 
señale el Minist erio de Trabajo y Seguridad Social . 
2.- Queda asimismo prohibido emplear menores de dieciocho (18) anñs de 
edad en la redacción, impresión, elaboración, distribución , y venta 
de publicaciones o materiales contrarios a la moral y a las buenas 
costumbres. 
PARAGRAFO: La persona que tenga conocimiento de l a participación de 
menores de edad en la realización de los trabajos anotados antes , 
deb~rá informar al Hinisterio del Trabajo y !,.,guridad Social para 
l a aplicación de las sanciones a que haya lugar". 
Articulo. 127.- En el CIAT no se emplearán mujeres en trabajos 
peligrosos o que requieran grandes esfuerzos, as! como tampoco en 
labores que impliquen exposición a corrientes eléctricas de alto 
voltaje. 
CAPITULO XVI 
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL CIAT Y LOS TRABAJADORt:S 
Articulo. 128.- Son obligaciones especiales del CIAT para con sus 
trabajadores: 
l. Poner a di sposicion de los trabajadores los Gtiles, herramientas, 
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equipos y materiales necesarios para realizar ~i~~ntem~nte su · 
trabajo. ' 1 · 
~~~~>~- ... 
2. Proporcionar a los trabajadores locales adecuados y elementos 
apropiados de protección contra los accidentes y enfermedades 
profesionales, en forma que se garanticen razonablemente la 
seguridad y la salud. 
3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes 
o enfermedades, para éste efecto EL CIAT mantendrá lo necesario 
según la reglamentación de las autoridades sanitarias. 
4. Pagar los salarios en las condi ciones , periodos y lugares que sean 
convenidos. 
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad de los trabajadores, a sus 
creencias y sentimientos y a su vida privada. 
6. Conceder los permisos por calamidad doméstica debidamente 
comprobada, para el ejercicio del sufragio, para el desempeño de 
cargos de forzosa aceptacion, para comisiones sindicales en los 
términos pactados en l a convencion colectiva de trabajo o para 
asi~tir al entierro de sus compañeros , en la forma y términos 
establecidos en este mismo reglamento. 
7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiración de su contrato, 
una certificacion en que conste el tiempo de servicios , la lndole 
de la labor y el salario devengado; e igualmente si el trabajador 
lo solicita, hacerle practicar examen médico de retiro y darle 
certificacion sobre el particular. Se considera que el trabajador 
por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando 
transcurridos 5 dias a partir de su retiro, no se presenta donde el 
médico respectivo para la práctica del examen a pesar de haber 
recibido la orden correspondiente . 
8 . Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso si 
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para vincularse al CIAT tuvo que cambiar de 
la terminación del contrato se origina por culpa 
trabajador, 
Si el trabajador prefiere radicarse en otro l-ugar, el patrono le 
debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que 
demandarla su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los 
gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de 
los familiares que con él convivieren y el- transporte de sus 
enseres domés ticos . 
9. Pagar los viáticos y gas tos de viaje cuando el CIAT comisione a sus 
trabajadores para desempeñar sus funciones fuera de su sede 
habitual de trabajo , dentro de los limites que fije el Reglamento 
de comisiones. 
10. Cumplir el presente regl amento, asi como el reglamento de higiene y 
seguridad, mantener el orden la moralidad y el respeto a las l eyes. 
11. Afiliar al Instituto de Seguros Sociales a todos sus trabajadores 
al momento de su ingreso, y en las condiciones que se establezcan 
para afiliacion por parte de este Instituto; salvo para los 
trabaj adores con contratos ocasionales , accidentales o transitorios 
para quienes no existirá esta obligacion. 
12. Conceder a las trabajadoras que hubiesen dado a luz, un des canso 
remunerado de 60 minutos antes ó después de l a jornada para 
amamantar a su hijo, durante l os primeros 6 meses de edad . 
EL CIAT concederá más descansos que los establecidos en este 
numeral si la trabajadora presentare certificado médico en el cual 
se exponga las razones que justifiquen ese mayor número de 
descansos. 
13 . Conservar el puesto a la trabajada que esta disfrutando de los 
descansos remunerados por maternidad. No producirá efecto alguno 
( ! 
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el despido que se comunique a la trabajadora en estos períodos o 
en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante 
los descansos o licencias mencionadas. 
14. Llevar un registro especial de vacaciones con indicación de la 
fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que .•tODia sus 
.. 
vacaciones anuales, y en que las termina y la r~eraéion recibida 
por las mismas. 
15. Reconocer y pagar lss prestaciones sociales legales y extralegales 
que establezca el CIAT de acuerdo con sus reglamentaciodes 
internas. 
16. Abrir y llevar los registros de horas extras y de trabajadores 
menores de dieciocho (18) años de edad que ordena la Ley. 
17. Llevar un registro de inscripción de todas las personas menores de 
dieciocho años de edad, con indicación de la fecha de nacimiento de 
las mismas. 
18. Suministrar a los trabajadores que por razón de su trabajo lo 
necesiten, de cuatro uniformes y tres pares de calzado de buena 
calidad al año. Al personal que trabaja en laboratorio se le dotará 
de calzado que la brinde la maxima seguridad. 
EL CIAT entregará dos uniformes y un psr de zapatos antes del 30 de 
abril, un par de zapatos antes del 31 de julio y dos uniformes y un 
par de zapatos antes del 31 de Octubre de cada ano . 
En EL CIAT funcionará un Comité de Estudio de Dotación, en el cual 
Cendran representacion los trabajadores. 
19. Además de lns obligaciones especiales a cargo del CIAT se 
garantizará el acceso del trabajador menor de dieciocho (18) años 
de edad a l a capacitación laboral y concederá lic~ncia no 
remunerada cuando la actividad escolar así lo requiera. Será 
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también obligación de su parte afili ar al Instituto de Seguros 
Sociales a todos los trabajadores menores de dieciocho {18) años de 
edad, que laboren a su servicio. 
Artículo 129 .- Obligaciones Especiales para el Trabajador 
Son obligaciones especiales de l trabajador: 
l . Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, 
observar los preceptos del Reglamento Interno de Trabajo , del 
Reglamento de aigiene y Segur i dad y cumplir las ordenes e 
instrucciones que de modo particular le impartan el patrono o sus 
r epresentantes según el orden jerárquico establecido. 
2. No comunicar a terceros , salvo autorización expresa , las 
informaciones que tengan sobr e su trabajo , especialmente sob r e las 
cosas que sean de naturaleza reservada y cuya divulgac i ón pueda 
ocasionar perjuicios al CIAT. 
3 . Denunciar l os delitos comunes o las violaciones a los r eglamentos de 
t r abajo de que tenga conocimiento. 
4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural 
los instrumentos y útiles que le hayan sido facilitados. Al 
termino del contrato de trabajo , por cualquier causa, todo 
trabajador deberá devolver los elementos que tenga en su poder y 
poners e a paz y salvo con todas las dependencias del CIAT donde 
recibe servicios o e l ementos tales como Almacén, Contabilidad, 
Biblioteca , Cafetería, Recursos Humanos , etc. 
5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores 
y compañeros . 
6. Comunicar oportunamente al CIAT las observaciones que estime a fin 
de evitarle daños y perjuicios. 
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7 . Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o de riesgos 
inminentes que afecten o amenacen las personas o bienes del CIAT. 
8. Observar las medidas preventivas de seguridad e higi~ne prescritas 




Observar con suma diligencia y cuidado las instruccio~es y ordenes 
preventivas de accidentes o de enfermedades profe.ioi,\•i~s. " "..... " 
...., ;, r!_: -~~ ..... • J ·.t 
• • • ·lo- ..... ~-: ... }' 
CumpUr fielmente las disposiciones del presente reglam~"htcr-:~«f" 
como las del Reglamento de Higiene y Seguridad y demás normas que 
resulten de la naturaleza del cont rato o que estén previstas en 
disposiciones legales. 
11. Dar pleno rendimiento en el desempeño de sus labores y realizar de 
manera efectiva la jornada de trabajo reglamentaria. 
12. Asistir con puntua lidad al trabajo según el horario 
correspondiente , tanto al inicio de la jornada como durante la 
interrupción para el almuerzo o comida. 
13. Observar estrictamente lo establecido por el CIAT y el presente 
reglamento para solicitud de permisos, avisos, comprobación de 
enfermedades, ausencias y novedades semejantes . 
14. Laborar en horas extras lega lmente exigibles , cuando asl lo indique 
el CIAT por razones de trabajo. 
15. Usar las máquinas , herramientas, útiles o elementos que el CIAT 
proporcione, en beneficio exclusivo de éste y para actividades 
unicamente relacionadas con el trabajo. 
16. Procurar que las máquinas y equipos den el máximo rendimiento y el 
mínimo desperdicio, así como dar avi so inmediato sobre los daños 
notados en ellos. 
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11. Portar el carnet de identidad que otorga el CIAT y presentarlo en 
todas las ocasiones en que le sea pedido por razones de control, 
para entrada a las instalaciones u otras dependencias, para el 
cobro de salarios o prestaciones sociales y en toda otra 
circunstancia en que sea exigido. 
18. Hacer la devolución a lB terminación del contrato de trabajo, de 
otros elementos que le sean suministrados así como el carné de 
identificación como trabajador, carné de ~iblioteca, carné de 
afiliacion al Club Piscina, carné de beneficiario del servicio de 
salud y tiquetera para almorzar. 
19. Someterse a los controles o inspecciones indicadas por el CIAT, en 
la forma, día y hora que éste señale , para evitar sustracciones u 
otras irregularidades. 
20. Asistir con puntualidad y procurando el máximo provecho a los 
cursos, seminarios o programas de capacitacion o entrenamiento, 
organizadas por el CIAT dentro o fuera de las instalaciones. 
21 . Cumplir estrictamente los compromisos de orden economico o 
semejantes adquiridos por el trabajador con el CIAT o con otros 
compañeros de trabajo. 
22. Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a 
ello. 
23 . Evitar cualquier acción u omisión que pueda conducir a cualquier 
persona o entidad a formular reparos ante el CIAT por la conducta o 
cumplimiento del trabajador . 
24. Evitar que personas extrañas utilicen los servi cios y beneficios 
destinados por el CIAT a sus trabajadores y/o familiares_ •
.... ( :,·· 
"'' :·.u_ , 
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25. Quienes tengan el ca rgo de motorista , o corresponde a una de sus 
funciones en su cargo la conducción de vehículos del CIAT, deberán 
mantener su licencia de conducción vigente y observar evidentemente 
las normas e instrucciones que las autoridades de tránsito imparta. 
26. Quienes por una u otra razón conduzcan vehículos del ClAT, deberán 
hacerlo con sumo cuidado y precaución, observando todas las reglas 
de tránsito, dando buen trato a los vehículos y con la debida 
prudencia, respondiendo por ello hasta por l a culpa leve. 
27. Igualmente cuando se produzca un accidente de tránsito , por leve 
que sea, deberán presentar el informe escrito de accidentes sobre 
las circunstancias en que se originó . 
28. Para aquellos trabajadores que sean comisionados para realizar 
labores en sitio diferente al de su sede original de trabajo, y 
reciban para ello anticipos para viáticos o gastos de viaje, 
deberán legalizar oportunamente éstos, a más tardar 5 días hábiles 
después de su regreso con la presentaciót. de los comprobantes y 
documentos que conforme el procedimiento para ello establezca el 
CIAT. 
29. Cuidar y evitar que personas extrañas utilicen los servicios o 
beneficios destinados por el CIAT a sus trabajadores o familiares. 
30. Guardar un intachable comportamiento 
presentaciones, encuentros, actuaciones o 
en t odas aquellas 
representac iones de 
carácter deportivo, cultural o artístico , internos o externos en 
los cuales se obre o actúe en nombre del CIAT, para lo cual deberán 
los trabajadores obtener autorizacion previa de las personas que 
conforme al ord en jerárquico tengan la responsabilidad de coordinar 
y organizar estos eventos. 
31. Usar las prendas de dotación y otros elementos suministrados por el 
ClAT exclus ivamente en las actividades relacionadas con el traBajo , 
sin usar lo uno ni lo otro fuera del CIAT. 
. •· ~ . 
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32 . Usar los equipos de protección y seguridad, dQtación y otros 
elementos suministrados por CIAT para las diferentes labores. 
33. Responder a la empresa por los daños que intensionalmente o 
....- ·:..~ .... 
culposamente le cause . ,(',.o· .. · ' ,,. 
, .... 
34. Aceptar su traslado a otro cargo dentro del CIAT, siempr e que no 
sufra desmejoramiento en su salario y en su p~sición. 
'\ 
35 . Presentarse los Domingos y Feriados, cuando por las necesidades del 
servicio de la institución ordene el trabajo en dichos días . 
36. Registrar en las oficinas de jefatura de personal su domicilio y su 
dirección y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. 
37. Para la salida de todo elemento del CIAT, todo trabajador deberá 
cumplir el procedimiento inter no sobre "salida y devolución de 
elementos". 
38. Las demás inherentes al cargo o funciones del trabajador. 
Artículo.\30.- Es obligación de los extranjeros que laboren en el CIAT, 
mantene r al día y renovar oportunamente su pasaporte , cédula de 
extranjería y visa compatible con el trabajo en ClAT . 
Artículo .• 131- Además de las obligaciones que rigen para los demás 
trabajadores , son especiales para l os jefes de departamento o sección, 
supervisores o personal con funciones de supervision de personal, las 
siguientes: 
J. La de obediencia y especial lealtad y fid~lidad con el CIAT. 
2. Planear, organizar, di rigir y controlar el trabajo de cada una de 
las persones que sup.,rvisa, con el fin de que se realicen los 
labores de los emplcadQ~ dentro de las normas del CIAT. 
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3. Cumplir y aplicar en forma precisa las políticas , reglamentos, 
normas y procedimientos que rijan en CIAT. 
4. Mantener la disciplina dentro del grupo que supervisa . 
5 . Impulsar el trabajo en equipo estimulando la cooperación de todo el 
personal. 
6. Dar ejemplo con su propia conducta personal. 
7. Cuidar que todas las autorizaciones que dé , bien sean de carácter 
economico o no, estén dentro del limite de atribuciones y funciones 
que le hayan sido conferidas y vigilar que en estas autorizaciones 
se cumplan todas las normas y procedimientos existentes y que se 
hagan t omando todas las medidas preventivas necesarias para 
evitarle perjuicios al ClAT. 
8. Procurar que dentro del grupo de personas que tenga bajo su 
supervisión, exista el mejor clima de cordialidad, compañerismo , 
cooperación y entendimiento, para lo cual deberá mantener una 
buena comunicacion con las personas que integran el grupo , evitando 
la p~esentación de interferencias de carácter personal y procurando 
el máximo de eficiencia y rendimiento en el trabajo . 
Artículo 132 . - Obligaciones de los v i gilantes 
.... 
Además de las obligaciones que rigen para todos los trabajadores, ~ 'de 
las contenidas en el Reglamento de Vigilancia , el cual hace parte 
integral de éste reglamento, quienes ocupan cargos de vigilantes tendrán 
las siguientes obligaciones: 
1. Cumplir rigurosamente los turnos y horario de trabajo . 
2. Recib ir ordenes exclusivamente de sus propios jefes o de los 
directivos del CIAT, según el orden jerarquico. 
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3. Usar exelusiva~ente en las activid~des del trabajo la dotaeión de 
elementos o armas suministradas por el CIAT, sin usar ni lo uno ni 
lo otro fuera del CIAT. 
4. Permaneeer alerta en todo momento para lu vigilaneia y euidado de 
las personas y de los bienes del CIAT y mantenerse siempre en el 
puesto asignado. 
5. Cumplir las instrueciones generales y espeeiales de sus jefes para 
el control de los lugares de acceso, para el registro de personas y 
objetos, para exigencia de doeumentos de identidad, para la 
realización de requisas y para las demás actividades de su oficio. 
6. Informar inmediatamente a sus jefes cualquier heeho u omisión de 
cualquier persona que tenga que ver eon la seguridad y buena marcha 
del CIAT, o que represente o pueda representar una falta, delito o 
acto indebido contra el presente reglamento. 
7. Prestar plena eolaboracion al CIAT y a sus jefes para todo lo que 
represente la seguridad de las persona~ o los bienes de la 
institucion. 
8. Permaneeer en su puesto de trabajo asignado hasta tanto no reciba 
el relevo correspondiente o le sea impartida orden al respeeto. 
CAPITULO XVII 
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL CIAT Y LOS TRABAJADORES 
Articulo 133.- Prohibiei~nes espeeiales para el CIAT 
1. Dedueir retener o eompensar suma alguna del monto de los salarios y 
prestaciones en dinero que con:esponda a los trabajadores, sin 
autorización previa de estos para eada caso y sin mandamiento 
judicial, con exeepeión de los siguientes 




-52- -~~~~ .... . ·i.•. 
.,. ·: .. ' 
._,_.ufl ''.t ~ 
,. ~~ ·' ~ 1\ 
¡ ~: . . '~J~ 
salarios, pueden h&eQ~ : •• J~ducci-on~': 
---..:1" r, · l ~-\-o~-~ . - .. 
compensaciones en las casos au~?ít'ltdp~v~4 - ~~·~' 
113,150, 151,152, y 400 del Codigo~üstantivo 
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un 
cincuenta por ciento SO% de salarios y prestaciones, para 
cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la 
Ley las autorice. 
e) El Sanco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 
19S2 puede igualmente ordenar retenciones hasta de un 
cincuenta por ciento (SO%) de salarios y prestaciones, para 
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la 
Ley lo autoriza. 
d) En cuanto a la cesantia y pensiones de jubilación, la 
empresa puede retener el valor respectivo en los casos de 
los articulas 2SO y 274 del Código Sustantivo del trabajo. 
2.- Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercanc1as 
o viveres en almacenes que establezca la emprcRA. 
3.- Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificación para que 
se le admita en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a 
las condiciones de éste. 
4.- Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en 
ejercicio de sus derechos de asociación. 
S.- Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religiosos o 
politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al 
sufragio. 




7.- Hacer o percitir todo género de rifas , colectas o suscripciones en 
los mismos sitios. 
8 . - Emplear en las certificaciones de que trnta el ordinal 7o . del 
articulo 57 del Código Sustantivo del Trabajo signos convencionales 
que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de 
"lista negra" , cualquiera que sea la modalidad que utilice, para 
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen 
o sean separados del servicio. 
9. - Cerrar intempestivamente El Centro si lo hiciere , además de 
incurrir en las sanciones legales debera pagar a los trabajadores 
los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure 
cerrada la empresa . Asimismo, cuando se compruebe que EL CIAT en 
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a 
los trabajadores, la cesacion de actividades de estos será 
imputable a aquél y les dará derecho a reclamar los salarios 
correspondientes al tiempo de suspensión de labores . 
10 . - Despedir sin justa causa comprobada a los trabaj ado r es que le 
hubieren presentado el Pliego de Peticiones desde la fecha de 
presentación del Pliego y durante los términos legales de las 
etapas establecidas para el arreglo del conflicto . 
11.- Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los 
derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad. 
12 . - Se prohibe a los empleadores de trabajadores menores de dieciocho 
(18) anos de edad ademas de las contempladas en el Codigo 
Sustantivo del Trabajo las siguientP.s: 
1. - Trasladar al menor trabajador de dieciocho (18) anos de edad 
del lugar de su domicilio. 
2.- Ejecutar , autorizar o permitir todo acto que vulnere o 
atente contra la salud f {sica, moral o síquica del menor 
trabajador. 
-54-
3.- Retener suma alguno al menor de dieciocho (18) anos de edad, 
salvo el caso de retención en la fuente aporte al I nsti tuto 
de Seguros Sociales y cuotas sindicales. 
'•·- Ordenar o permitir l abores prohibidas para menores de edad. 
13.- Queda absolutamente prohibido despedir a trabajadores menores de 
ed«d por motivo de embarazo sin autorización de los funcionarios 
enca r gados de la vigilancia y control del trabajo de menores ; el 
despido que se produjere en este estado y sin que medie la 
autorización prevista en el presente articulo no produce efecto 
alguno y acarreara las sanciones previstas en el Nu!Deral 3o. del 
Articulo 239 del Codigo Sustantivo del Trabajo aumentados en una 
t ercera parte. 
Artículo 134.- Prohibiciones a los trabajadores 
Queda prohibido a los trabajadores: 
\ 
1. Retirar de las instalaciones del CIAT los útiles de trabajo o 
cualquier objeto de propiedad del ClAT, sin prc·vla autorizacion. 
2 . Presentarse al trabajo bajo la inf luencia del alcohol o de 
narcóticos o drogas enervan tes . 
3. Portor armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepción 
de las de uso oficial que pueden llevar los vigilantes . 
4 . Faltar al trabajo sln justa causa de ilDpedicento o sin permiao de 
la empresa . 
Par~ ~~te efecto se entiende por justa causa únicamente: 
a) Lo enfermedad del trabajador co!Dprobada c~diant~ cetificado médico 
oficial. 
b) Grave calo~midad do,.(;stica , ~~bidamente con.proba~a. 
e) Otros hechos de s imilar gravedad que puedan justificarse a 
satisfacción de CIAT. 
5. Disminuir intencionalmente el r itmo de ejecución del trabajo, 
suspender labores , promover suspens i ones intempes tivas de l trabajo 
o excitar a s u declaracion o mantenimiento sea que se participe o 
no en ellas . 
6. Hacer colectas , rifas , suscripciones, o cualquier c lase de 
propaganda en los lugares de trabajo, igualmente y en l os miamos 
sitios , durante las horas de trabajo , es prohibido efectuar ventas 
de mercancías u ot ros objetos , o efectuar operaciones comer ciales 
de cualquier na t uraleza . 
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o ~ara afiliarse o 
no a un sindicato , o permanecer en él o retirarse . 
8. Compeler directa o indirec t amente a los trabaj ado res a ingresar en 
un s indicato o retirarse de él. 
9. Usar l os útiles , herramientas o elementos suministrados por el CIAT 
en objetos distintos del trabajo contratado. 
10. Realiza r durante las horas de trabajo actividades ajenas a sus 
funciones. 
11. Retirarse del trabajo durante las horas de trabajo, sin previo 
permi so del superior respec tivo . 
12. Ocuparse en cosas distintas a s us labores durante las horas de 
trabajo sin previo permiso del superior respectivo . 
13 . Distraer las actividadt<s durante las horas de trabajo con juegos o 
burlas o l ecturas extrañas a las labores o en cualquier forma . 
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14. Reta rda r o negar sin just ificacion valedera el despacho de los 
asuntos o la prestacion del servicia a que estén obligados . 
15. Dormir en el trabajo 
16. Retirarse del turno antes que se presente el t;h~jador que debe 
sucederle en sus labores. 
17. Permanecer en los lugares de trabajo, s in necesidad, en horas 
distintas del respectivo horario de trabajo . 
18. cambiar turnos de trabajo s in la autorizac ión de la empresa . 
19 . rehusar l a realizac i ón de trabajos extraordinarios . 
20. Hacer horas extras sin la autorización de la empresa . 
21 . Incitar al personalde trabajadores al desconocimient o de órdenes 
impartidas por los superiores de la empresa . 
22. Promove r la discordia entre los trabajadores por asunto de política 
partidis ta. 
23. Discutir sobre política u ot ra materia ajena a su trabajo , dentro 
de l os l ocales de la empresa , aún cuando no se en horas de trabajo. 
24 . Perse&uir a s us compañeros por a suntos políticos o religiosos . 
25 . Retirar de los archivos o dar a conocer document os , sin 
autorizaci ón escrita de l os superiores de la empresa . 
26. Esconder trabajo defectuoso, o no informar de él inmediatamente a 
sus superio r es . 
27 . Rendir info rmación, declaración o dictámen falsos que atenten 





' 28. Pelear o provocar rii1a s o c.liscusiones, amenazar, .~intimic.lar, 
coaccionar o interferir a sus compañeros o a sus .lll'lt"'r~Te~ .~~ntro 
o fuera del trabajo. 
29. Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compañeros o 
superiores dentro o fuera del trabajo, 
30. Hacer circular propaganda o literatura de cualquier órden dentro de 
la corporación, sin permiso de la misma. 
31. Fijar o quitar leyendas de cualquier 6rden en los tableros y muros 
de la empresa, s in el permiso de la misma. 
32. Verificar reuniones en los locales de l a empresa de cualquier 
género, que sean sin permiso de la empresa. 
33. Timbrar la tarjeta del reloj correspondiente a otra persona o no 
timbrar la propia tarjeta. 
34. Operar máquinas o veh1culos o utilizar equipos o herramientas de la 
empresa sin permiso previo para hacerlo. 
35. Proporcionar datos, informaciones o asuntos del CIAT sin estar 
autorizados para ello. 
36. Solicitar o aceptsr sin permiso del CIAT , obsequios, 
gratificaciones o dádivas y recompensar como retribucion por actos 
propios de su trsbsjo. 
37. Servir de fiador o codeudor a subordinados o jefes , cuando la 
relacion de dependencia sea directa, o pedir préstamos en dinero a 
las mismas personas. 
38. Prestar a titulo personal servicios de asesoría o de asistencia a 
otras personas naturales o jur{dicas en trabajos relacionados con 




... ;~, I.J:..~r 
Fumar en sitios en donde el CIAT prohibe hacerlo/ 
' 1 
l, p.· .· . . .-. 
Manejar los vehículos del CIAT sin autorizacion irl~~a pa.ra ~lo; i,1 
sin la licencia de conducir vigente , ::~·~~~{···. 
Prestar servicios remunerados a cualquier otra emp resario ejecutar 
labores remuneradas que puedan afectar o disminuir la capacidad 
laboral que el trabajador debe poner a disposición del CIAT. 
42 . Aprovecharse directa o indirectamente en beneficio propio o ajeno, 
de los estudios, descubrimientos , invenciones , informaciones o 
mejoras hechas por e l trabajador o de las cuales tenga conocimiento 
en r azón de su trabajo. 
43. Confiar a otro trabajador sin la au t or i zacion correspondiente la 
ejecución de su propio trabajo o la ut ilizacion de vehículos, 
instrumentos, elementos o materia l es dados por el CIAT para la 
ejecución de las labores que corresponden al trabajador. 
44. Utilizar la tiquetera para almorzar, o cualquier otro docu~nto que 
dé derecho a servicios, correspondiente a otro trabajador . 
45. Dejár el puesto de trabajo antes de l a hora fijada para ell o , bien 
sea al med io día, durante la interrupcion de l a jornada par a toma 
de alimentos , o a la f i nalizacion de ésta . 
46. Recibir visitas de carácter personal en el trabajo o dentro de las 
i nstalaciones del CIAT , o permitir que extraños entren a ella para 
asuntos no rel acionados con el trabajo. 
47 . Utilizar s in autorización e l servicio telefonico del CIAT para 
llamadas de larga distancia personales o para llamadas local es 
personales por un tiempo mayor del que prudencialmente se requiere . 
48. Abstenerse de usar o no hacerlo en la forma indicada , l a dotación 
suministrada por e l CIAT para las actividades de trabajo , y usar 
esta misma dotación en actividades diferentes al trabajo. 
-.... 
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49. Oti¡;ina r o prutnov"r rinas, <liscordia o discusion~s con otros 
trabajadores, o tomar parte en tales actos. 
50. Dejar que los vehículos del ClAT sean movidos o conducidos por 
personas diferentes al conductor autorizado para ello. 
51. Efectuar prestamos de dinero a interés a los compañeros de trabajo. 
52. Vender, consumir, suministrar ó portar droga enervante dentro del 
CIAT, ó durante la ejecución de las labores . 
53. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad , la de 
sus compañeros de trabajo, la de sus superiores, la de terceras 
personas que amenace perjudique las máquinas, elementos , edificios, 
talleres, vehículos o salas de trabajo tales como fumar, en donde 
ello estuviese prohibido, introducir sustancias o elementos de 
protección peligrosos a los locales de la empresa, conducir a 
excesiva velocidad los vehículos de la misma, no utilizar los 
elementos de protección que esta suministre para la realización del 
trabajo y contravenir cualquier otra regla de seguridad o 
prudencia. 
54. Las demás que resulten propias de la naturaleza del trabajo 
contratado. 
Articulo 135.- Con el fin de mantener el buen nombre del CIAT y de su 
personal profesional, éstos deben evitar que sus intereses personales 
entren en conflicto con los del CIAT, para lo cual estos deberán adoptar 
un estricto cOdigo de moral para proteger la institución contra 
conflictos administrativos y criticas provenientes de varias fuentes, 
por lo cual se encuentra prohibido para ellos todos los actos que puedan 
representar un conflicto de intereses , que interfieran con sus 
responsabilidades de trabajo o en transacciones que puedan afectar el 
juicio que ejercen a nombre del CIAT. 
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~ ~ ...... 
CAP!TULO XVIII ,· 
JUSTAS CAUSAS DE TERI'IlNACION DEL CONTRATO Dt TRABAJO .J. 
Articulo 136.- Se consideran faltas graves y por tanto causales de 
terminación del contrato de trabajo por justa causa por parte del ClAT 
de acuerdo con el Numerao 6o. Literal a) Articulo 7o. del Decreto 
2351/65, las siguientes: 
1. La presentación de certificados falsos por parte del trabajador 
para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido. 
2 . Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o gran 
indisciplina en que incurra el trabajador en sus lahores, concra el 
patrono , los miembros de su familia, el personal directivo o los 
compañeros de trabajo. 
3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que 
incurra el trabajador, fuera del servicio , en contra del patrono , 
de los miembros de su familia, o de sus representantes, jefes, 
supervisores, vigilantes o celadores. 
4. Todo daño material causado intencionalmente a 1~~ edificioa, obras , 
maquinarias , equipos, instrumentos, trabajos de investigación o 
demás objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia 
que ponga en peligro lo seguridad de las personas o de las cosas. 
5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en los 
lugares de trabajo. 
6 . Cualquier violación grave de las obligaciones o prohibiciones que 
incumban al trabajador de acuerdo con la ley, el contrato de 
trabajo o el presente reglamento. 
7. La detención preventi va del trabajador por más de 30 días , a menos 
que posteriormente sea absuelto o el arresto correccional que 
exceda de 8 d{as , o aún por un tiempo menor , cuando la causa de la 
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sanción sea suficiente por si misma para 
del contrato. 
8 . Que el trabajador revele secretos técnicos del CIAT o dé a conocer 
asuntos de carácter confidencial o reservado con perjuicio del 
CIAT. 
9. Presentarse al trabajo bajo el influjo del licor o drogas 
enervantes, y consumir , vender, distribuir o repartirlas en los 
sitios de trabajo, aun por la primera vez. 
10. La no asistencia puntual al trabajo sin excusa suficiente a juicio 
del CIAT, por tres veces en los últimos 6 meses. 
11. La ejecución por parte del trabajador de labores remuneradas a 
servicio de terceros. 
12. El abandono del puesto de trabajo sin permiso de sus superiores o 
razón justificada para ello. 
13. Las desavenencias repetidas con sus compañeros de trabajo. 
14. Cualquier falta , omisión o negligencia en el manejo de dinero del 
ClAT, efectos, valores, tltulos o documentos del ClAT que el 
trabajador reciba , tenga en su poder o maneje, o que disponga de 
ello en su propio beneficio o el de terceros, o que no rinda 
cuenta de ellos de acuerdo con los procedimientos establecidos por 
ClAT y en la oportunidad en que debe hacerlo. 
15. El que el trabajador , si ha sido sancionado disciplinariamente por 
dos faltas, incurra en una tercera dentro de los últimos seis 
16. Cobrar subsidios, auxilios o utilizar servicios para personas por 
las cuales no se tiene legalmente el derecho. 
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1/ . Certificar al Cli\T par<~ su cobro o rec ibir y "" anunciarlo 
inmediatamente, cuentas o valores paro trabajo en horas extraa, 
dominicales, festivos, r ecargos nocturnos que no correspondan a la 
realidad. 
18 . No presentar lega lizac ión o cuentas de viáticos no causadas o que 
no correspondan a la realidad. 
19 . Utilizar los vehiculos del CIAT sin autorización interna o sin 
licencia de conducir vigente. Igualmente conducir estos vehiculos 
bajo la influencia del licor o drogas enervantes . 
20. El deficiente rendimiento en el trabajo en relación con la 
capac idad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores 
análogas , cuando no se corrija en el plazo razonable a pesar del 
requerimiento hecho para ello, 
21. La sistemática inejecución, sin razones válidas por parte del 
trabajador de las obligaciones originada.s en su contrato de 
trabajo, el presente reglamento o relacionadas directamente con sus 
!unciones o cargo. 
22. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina interna en 
ClAT. 
23. La renuencia sistemática del trabajador a aceptar las medidas 
preventivas profilácticas o curativas, prescritas por el médico de 
CIAT o del Instituto de Seguros Sociales , o por las autoridades a 
fin de evitar enfermedades o accidentes. 
24 . La ineptitud del trabaj ador para realizar la labor encomendada. 
25. El reconocimiento al trabajador de la pensión de jubilacion de 
vejez o de invalidez , estando al servicio de l CIAT. 
26. La enfermedad contagiosa o crónica del trabajador que no tenga 
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carácter de profesional as{ como cualquier otra enfermedad o lesión 
que lo incapacite para el trabajo cuya curación no haya sido 
posible durante 210 dias. El despido por esta causa no podrá 
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al CIAT de 
las prestaciones o indeamizaciones legales o convencionales 
derivadas de la enfermedad. 
27. Vender la dotación suministrada por CIAT , elementoa de protección , 
seguridad, u otros. 
.. :• .. 
28. Falsear los datos uministrados u omitir datos solicitados en el 
momento de la contratación o datos personales posteriores · 
solicitados por el Ciat y i· 
29. Hacer uso indebido de los vehiculos o bienes de propiedad del CIAT. 
En los casos de los numerales 20 a 26 de este articulo, para la 
t ei11linac16n del contrato, el ClAT deberá dar aviso al trabajador con 
anticipación no menor de 15 d{as. 
30. Manejar los veh{culos del CIAT a velocidad superior a la autorizada 
por las autoridades de tránsito. 
31. Conducir los veh{culos del CIAT después de haber ingerido licor . 
32. Usar los vehiculos del CIAT para asuntos persona le s no autorizados 
expresamente . 
33. Permitir que personas ajenas al CIAT manejen los veh!culos del 
CIAT. 
34 . Infringir cualquier norma de tránsito en el manejo de vehiculos del 
ClAT. 
35. Sufrir accidente de trans ito en el cual el trabajador tenga 
responsabilidad por culpa leve o superior, se presume culpa en el 
36. 
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accid.,ntc' cu.,ndo el trabajador haya ln¡;cr.ido licor en cualquier 
cantidad. 
Utili¿ac anticipos para gastos de viaje en asuntos personales , o 
mezclarlo con dineros personales o prestar el ~ismo dinero a otras 
personas. .. o " r· • 
... 
Art.iculo 137.- Cuando un trabajador cometa una falta que pueda dar 
lugar a la cancelación de su contrato de trabajo por justa causa, se 
seguirá el siguiente procedimiento: 
l. Quien conoce la falta cometida por el trabajador deberá pasar a la 
mayor brevedad posible, información a la oficina de Recursos 
Humanos, con indicación de las circunstancias en que la falta fue 
cometido. 
2 . La oficina de Recursos Humanos con base en la información recibida, 
citará al trabajador para que se presente o rendir sus descargos 
por la falta cometida y se le indicará su derecho de ser asistido 
por los representantes del sindicato o dos compañeros de trabajo, 
según si está o nó afiliado al sindicato. 
3. La oficina de Recursos Humanos practicará todas las pruebas 
necesarias para esclarecer los hechos y la forma como se hubiese 
cometido la falta. 
4 . Reunidas todas las pruebas y testimonios que pennlt"n el máximo 
esclarecimiento, se tomará la decls i on mas justa, teniendo en 
cuenta la investigación adelantada, los antecedentes de la persona 
y las circunstancias propias de cada caso. 
S . La decisión se comunicará en forma escrita al trabajador y en el 
caso de que fuese la de tennin«ción unilateral del contrato por 
justa causa, se deberá motivar debidamente con indicación de los 
hechos y circunstancias que hubiesen quedado probadas en la 
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investigación y r efiriéndose a las justas causas para dar por 
terminado el contrato de trabajo, establecidas en la Legislación 
Laboral Co l ombiana , el Reglamento Interno de Trabajo o el contrato 
de trabajo. 
Articulo.l38.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente 
el contrato de trabajo por parte del trabajador , las siguientes : 
1. El haber sufrido engaño por parte del patrono respecto a l as 
condiciones de trabajo. 
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves 
inferidas por el patrono contra el trabajador o los miembros de su 
familia dentro o fuera del servicio , o inferidas dentro del 
servicio por los parientes, representantes o dependientes del 
patrono con el consentimiento o tolerancia de éste . 
3 . Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al 
trabajador a cometer un acto illcito o contrario a sus convicciones 
políticas o religiosas. 
4. Todas las circunstancias que el trabaj ador no pueda prever al 
celebrar el contrato y que ponga en peligro su seguridad o su salud 
y que el patrono no se allane a modificar. 
5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador 
en la prestacion del servicio . 
6 . El incumplimiento sistemático sin razones válidas por parte de l 
patrono de sus obligaciones convencionales o legales. 
1. La exigencia del patrono, s in razones validas, de la prestacion de 
un servicio distinto de aquel para el cual se le contrató . 
8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que 
incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del 
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Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada 
como tal en pactos o 
contratos individuales 
convenciones colectivas, fallos aJiSi,~les , 
1 . . .:: ,, ( ' 
o el presente Regl811ra'fl'lor./ .. ,. · . . t :'.:.'"l >;)~.':11a 
\ 
,-... CAPITULO XIX ' D; 
• < • 
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES. . ~·. : · .._, . .ti 
. ~~ ~ .. ,~ ·;, ~- -:-.. ·' 
": ,-:'-.a;;tf•r 
Articulo 139.- Cuando EL CIAT considere que es necesario hacer despidos 
colectivos de trabajadores o terminar labores ya sea parcial o 
totalmente en forma transitoria o definitiva por cualquier causa deberá 
solicitar autorizacion previa del Ministerio del Trabajo , en la que 
explicará los mot i vos y acompañará las correspondientes justificaciones 
si fuere el caso. 
Artículo 140.- En los casos de suspensión o terminación del contrato de 
trabajo por fue r za mayor o caso fortuito previsto en los articules SI y 
466 del Código Sustantivo del Trabajo EL CIAT dará inmediato aviso al 
lnspector del Trabajo correspondiente a fin que compruebe esa situación. 
I'ARAGRAFO: Los casos previstos en los artículos de este capítulo se 
tramitarán con arreglo a lo dispuesto por el Decreto 2351 de Septiembre 
4 de 1965. 
CAPITULO XX 
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 
Articulo . 141.- Todo acto de indisciplina y cualquier violación de las 
prescripciones de orden o de las obligaciones, o prohibiciones que 
incumben al trabajador conforme al contrato de trabajo, el present e 
reglamento o la ley laboral colombiana , podrá ser sancionado por el CIAT 
con suspension en el trabajo, en la forma determinada por este 
reglamento. 
Articulo. 11,2.- Establécese la siguiente escala de faltas y sanciones 
disciplinarias: 
l . Sanción por retardos al trabajo. 
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a. El retardo injustificado en la hora de e ntraúa al trabajo , 
determinará por la primera vez y a j uicio del CIAT , una 
suspensión al trabajo hasta por tres días . 
b. El retardo injustificado por la segunda vez, determinará a 
juicio del CIAT, la suspensión en el trabajo hasta por seis 
días, y por la tercera vu., una suspensión en el trabajo 
hasta por quince días. 
En estos casos, además de las sanciones correspondientes , e l CIAT podrá 
descontar del salario el tiempo no laborado por el trabajador . 
2 . Sanciones por faltas de asistencia al trabajo . 
a . La falta a un turno o día de trabajo s in justa causa, 
debidamente comprobada, por la primera vez podrá 
sancionarse con unA suspension al trabajo hasta por tres 
d1as. 
b. La falta a un turno o día de trabajo sin justa causa 
debidamente comprobada, por segunda vez, podrá sancionarse 
con una suspension al trabajo hasta por seis días. 
Bl éiAT en estos casos podrá además descontar del salario del 
trabajador el tiempo no laborado y el domin ical correspondiente. 
3. Sanciones por otr os incumplimientos e infracciones . 
a. El incumplimiento o la violacion de las obligaciones o 
prohibiciones legales, r eglamentación o contractuales del 
trabajador , de carácter l eve a juicio del CIAT y según s u 
importancia, serán sanc ionadas asl: 
Por la primera vez con suspensión en el trat>aj o h:~sta por 
tres días . 




l'or la segunda vez con suspensión en el trabajo hasta por 
seis dias, y , 
Por la tercera vez con suspensión en el trabajo hasta por 
quince días. 
b. El incumplimiento o la violacion por el trabajador de sus 
obligaciones o prohibiciones l egales , reslamentarias o 
contractuales de carácter grave a juicio del CIAT , podrá 
dar lugar a una sanción disciplinaria hasta por 3 días en la 
primera falta, 6 días en la segunda falta, y 15 en la 
t e r ce ra falt a comet ida por e l trabajador; sinembargo , aún 
siendo la primera vez cuando la falta lo amerit e y sea de 
carácter grave a juicio del ClAT , podrá dar lugar a la 
cancelac i on del contrato de trabajo por justa causa . 
Artículo 143.- Una falta se considera comprobada : 
l. Por la confesión verbal o escrita del trabajador. 
2. Por dec laración fidedigna de persona o personas distintas del 
trabajador mismo. 
3 . Por cualquier otro medio probatorio legalmente admitido . 
Artículo 144 . - Antes de aplicar una sanción disciplinaria , la(s) 
pe r sona(s) facultadas en este Reglamento paro imponer sanci ones , seguirá 
el siguient e procedimiento: 
l. Quien conoce la falta cometida por el trabajador, deber á a la mayor 
brevedad posible , infortllarlo a la oficina de Recursos Humanos del 
CIAT, con i ndicación de las circunstancias en que la falta fué 
cometida. 
2 . l.a oficina de Recursos llunanos con base en la informacion recibida , 
deberá oi r al trabajado r i nculpado directamente y si este es 
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sindicalizado, debera estar asistido por dos repres entantes de la 
organización sindical a que pertenezca. En todo caso se dejará 
constancia escrita de los hechos y de la decisión del CIAT de 
imponer o no la sanción. 
3. La oficina de Recursos Humanos tomará las acciones necesarias a fin 
de lograr un máximo conocimiento sobre los hechos ocurridos y 
comunicará por escrito al trabajador la decisión debidamente 
motivada. 
No producirá efecto alguno la sanción disciplinaria impuesta con 
violación el trámite señalado en el anteriormente. 
Articulo 14S.- El trabajador que no se presente al trabajo durante 2 
d1as sin previo aviso para ello, se presume que ha abandonado el puesto 
salvo que dicha ausencia se haya debido a enfenoedad, fuerza mayor, u 
otra causa semejante debidamente comprobada y justificada plenamente. 
El abandono del cargo 
terainación unilateral 
trabajador. 
en la forma indicada anteriormen>$~onstituye 
-~' del contrato sin justa ca,\!..-;:~p,-c:<~ill:rte del -~ ,~- ,~~ $. ' 
¡, -~ ... • r;(IJ1•.,_-w";.•.G'í--..~ ... too o,:~• , ~.,..  · · \.. ". $ i í;. __ ,.. , 
CAPITULO XXI \ p\f? ~- ·. ~:d L 
RECLAMOS · ·'""'•e c.'··.· ~~
Articulo 146.- El personal del CIAT deberá presentar sus reclamos en 
fort~~a comedida y respetuosa ante el respectivo superior, teniendo en 
cuenta el conducto ordinario y el orden jeriírquico establecido en el 
presente reglamento. 
Articulo.l47 .- Los trabajadores sindicalizados podrán asesorarse del 
sindicato para la presentacion de sus reclamos, y este a través de su 
coaisión de reclamos, presentarán al CIAT por intermedio de la oficina 
de Recursos Humanos del CIAT, las quejas, reclamos, inquietudes o 
sugerencias que tengan los trabajadores. 
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La comi sión de reclamos se reunirá y actuará en la (orma establecida en 
la convencion colectiva de trabajo. 
Art1culo.148.- Los trabajadores podrán igualmente presentar sus 
inquietudes o sugerencias a través de un buzón de sugerencias que 
existirá en CIAT. 
Articulo. 149.- El CIAT estudiará las quejas y reclamos que presenten 
sus trabajadores y a través de la oficina de Recursos Humanos serán 
dadas las respuestas correspondientes conforme a las politicas, normas , 
.,. t..OI ~ • ~ 
procedimientos y de acuerdo al criterio del CIAT. ,.-•;.., "' .-~'·, , . 
,/. 'f ~~·~·~('"11.,."0•',(¡ llo~U ~ ~~ or ·~ . _· , .~-.. . '. 
CAPITULO XXll 
PUBLICACIONES 
' ' ¡.;..,.:..) \,_ 
Articulo 150.- Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la 
notificación de la Resolución aprobatoria del presente Reglamento, EL 
CIAT debe publicarlo en el lugar de trabajo, r.ediante la fijación de 
dos(2) copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos. Si 
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijación debe hacerse en 




Articulo 151.- El presente Reglamento entrará a regir ocho (8) dias 
después de s u publicación hecha en la forma prescrita en el articulo 
anterior de este Reglamento. 
CAPITULO XXIV 
DISPOSICIONES FINALES 
Articulo 152.- Desde la fecha que entre en vigencia este Reglamento, 
quedan suspendidas las disposiciones del Reglamento que antes de esta 
fecha hay tenido aprobado EL CIAT . 
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CAí' t'l Ui.O Xi-. V 
CLAUSULAS INEFICACES 
Articulo 153 .- No producen ningun efecto l as cláusulas del Reglamento 
que desmejoren las condiciones del trabajador, en relación con lo 
establecido en las leyes, contratos individuales , pacLos , convenciones . 
CENTRO INTERNACIONAL DE AGRICULTURA TROPICAL , CIAT 
Direcciones del CIAT: 
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ln • tnlacion~s Principales: ~ilómetro 167 Recta Cnli-Palruira 







Carrera 10 llo . 20-30 Of. 803 
f.di(icio Ministerio de Agricultura 
Apartado Ae reo 58-13 
Estac i ón CIAT San ta Rosa Villavicencio 
Apartado Aereo 2892 (Me t a) 
Estación CIAT Vereda Santa Rosa - Popayán 
Ca u ca 
Es tación ClAT Santander de Quilichao 
(Cauca) 
Centro Nacional de Investigación Carimagua 
(Meta) 
